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PRESENTACION

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

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social (CEMyBS). La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad, son algunos de
los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo descentralizado del gobierno.

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

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, a través del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad, mediante la formalizacion y
estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de sus procedimientos
y las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las servidoras y los
servidores publicos responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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INTEGRACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE
70 ANOS DE EDAD
PROCESO

SUSTANTIVO ¢

PROCESOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS RECURSOS HUMANOS DE RECURssngn"(":fg:R'A'-ES Y RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGICO
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Integracion y ejecucion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad:
De la elaboracion de las Reglas de Operacion a la evaluacion de la operacion del Programa.

Procedimientos:

1. Actualizacion y Publicacion de las Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

2. Autorizaciéon del Expediente Técnico y Distribucion del Presupuesto del Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

3. Aprobacion del Plan Operativo del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad.

4. Elaboracion y Difusion de la Convocatoria para el Registro en el Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

5. Recepcion y Registro de Solicitudes para Ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

6. Aprobacion del Padron de Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

7. Distribucion, Entrega y Activacion de la Tarjeta Adultos Mayores a las Personas Beneficiarias del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

8. Entrega de Apoyos a las Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afios de Edad.

9. Evaluacion de Resultados del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios
de Edad.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL Fecha: Julio de 2017
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES -
DE 70 ANOS DE EDAD Cadigo: 215C12000/01
Péagina:

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPI%RACION DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO

Garantizar la operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad,
mediante la actualizacién y publicacion de las Reglas de Operacién que regulen la ejecucion de los procedimientos y las
actividades de las servidoras y los servidores publicos de las areas involucradas.
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ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de Edad de la
Direccion de Bien estar Social para Adultos Mayores, encargado de actualizar y gestionar la publicacién las Reglas de
Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, asi como a las y los integrantes del Comité de Admisién y Seguimiento, responsables de
aprobar su actualizacion.

REFERENCIAS
e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 2, fraccién VII; Articulo 3,
fracciéon XI; Titulo Segundo, Capitulo II, Articulo 17, fraccion IV; Articulo 18; Capitulo Ill, Articulo 22, fraccion il;

Titulo Quinto, Capitulo II, Articulo 48, fraccién VII. “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de 2004, reformas y
adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccion 1V; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccion VI. “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 2, fraccion V; Articulo
6, fraccion Xl; Capitulo Tercero, articulos 15, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 25 y 26. “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de
2006, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo IV, Articulo 15, fracciones Ill y IV.
“Gaceta del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

e Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000, Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta
del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

e Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande. “Gaceta del Gobierno”, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de actualizar y gestionar la
autorizacion y la publicacion de las Reglas de Operacién que regulan la operacién del Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

La o el Titular de la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social debera:
e Revisar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacidn y determinar si requiere adecuaciones.

e En su caso, realizar observaciones en la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion y remitirla a la
Vocalia Ejecutiva.

e Ratificar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion del Programa y remitirla a la Vocalia Ejecutiva.
La o el Titular de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social deberéa:

e Firmar la tarjeta de solicitud de ratificacion de las Reglas de Operacion y remitirla a la Direccion de Bienestar Social
para Adultos Mayores.

e En su caso, remitir la carpeta con observaciones a las Reglas de Operacion a la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores, e instruirle que se realicen las adecuaciones.

e Enviar mediante turno, copia de la tarjeta y la carpeta con la propuesta ratificada de las Reglas de Operacion del
Programa a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

e Instruir a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores prepare los oficios de invitacion y carpetas para las
y los integrantes del Comité de Admision y Seguimiento.

e Firmar los oficios de invitacion dirigidos a las y los integrantes del Comité y remitirlos a la Direcciéon de Bienestar
Social para Adultos Mayores.

Las y los integrantes del Comité de Admisidon y Seguimiento deberan:
e Aprobar la propuesta de las Reglas de Operacion del Programa.
e Instruir a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores elaborar el Acta de la Sesion del Comité.
e Firmar el Acta de la Sesién del Comité donde se aprueban las Reglas de Operacién del Programa.

La o el Titular de la Direccién General de Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social deberéa:

e Revisar y autorizar las Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afios de Edad.
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Solicitar la publicacion de las Reglas de Operacion del Programa en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” a la
Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

La o el Titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

Instruir a la o al Responsable del Programa analizar las Reglas de Operacion del Programa del afio anterior y
elaborar la carpeta con la propuesta de actualizacion de las mismas.

Revisar la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion del Programa y determinar si requiere
adecuaciones.

En su caso, realizar observaciones en la carpeta con la propuesta de actualizacion de las Reglas de Operacion y
remitirla a la o al Responsable del Programa e instruirle que realice las adecuaciones.

Dar visto bueno a la carpeta con la propuesta de actualizacion de las Reglas de Operacion.

Solicitar mediante tarjeta, la ratificacion de las Reglas de Operacién y enviarla junto con la carpeta a la Vocalia
Ejecutiva para su firma.

Instruir a la o al Responsable del Programa enviar la tarjeta y la carpeta a la Coordinacion de Estudios y Proyectos
Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social.

En su caso, entregar la carpeta con observaciones a la 0 al Responsable del Programa e instruirle que realice las
adecuaciones.

Elaborar oficios de invitacion para las y los integrantes del Comité de Admisién y Seguimiento a la sesion.

Instruir a la o al Responsable del Programa preparar las carpetas con la propuesta ratificada de las Reglas de
Operacion para las y los integrantes del Comité.

Remitir a la Vocalia Ejecutiva los oficios de invitacion a la sesiéon del Comité para firma junto con una carpeta.

Entregar los oficios de invitacién a la sesion del Comité junto con las carpetas con la propuesta ratificada de las
Reglas de Operacién a la o al Responsable del Programa e instruirle enviarlos a las y los integrantes del Comité.

Elaborar el Acta de la Sesion donde se aprueban las Reglas de Operacién y enviarla para firma de las y los
integrantes del Comité.

Instruir a la 0o al Responsable del Programa generar un ejemplar impreso y en archivo digital de las Reglas de
Operacion.

Enviar mediante oficio el ejemplar impreso y en archivo digital de las Reglas de Operacion a la Subdireccion de
Asistencia Juridica y Psicoldgica, asi como solicitar la realizacion de los tramites para obtener la autorizacion de la
Direccion General de Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social y la publicacion en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Instruir a la o al Responsable del Programa solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo la gestion del presupuesto
para el Programa.

La o el Titular de la Subdireccién de Asistencia Juridicay Psicoldgica deberé:

Solicitar la autorizacion y publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” de las Reglas de Operacién del
Programa a la Direccion General de Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social.

La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de Edad debera:

Analizar las Reglas de Operacion vigentes, elaborar la carpeta con la propuesta de la actualizacion de las mismas y
remitirla para el visto bueno de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

En su caso, realizar adecuaciones y remitir la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion a la Direccion
de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Enviar mediante tarjeta la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacion a la Coordinacion de Estudios y
Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social para su ratificacion.

Enviar el acuse de recibo de la tarjeta a la Vocalia Ejecutiva.

Preparar las carpetas con la propuesta ratificada de las Reglas de Operacion del Programa y remitirlas a la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Enviar oficios de invitacion y carpetas de la propuesta ratificada de las Reglas de Operacion del Programa a las y
los integrantes del Comité.

Generar un ejemplar impreso y en archivo digital de las Reglas de Operacién y entregarlo a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.
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DEFINICIONES

Adultos mayores Personas adultas mayores a partir de los 70 afios de edad, para efectos del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70

Afios de Edad.

Cuerpo colegiado creado para verificar el cumplimiento del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Conjunto de disposiciones que precisan las formas de ejecutar un programa para
garantizar el logro de sus objetivos.

Comité de
Seguimiento

Reglas de Operacion

Admisién y

INSUMOS

Instruccion de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores a la o al Responsable del Programa de realizar la
actualizacion de las Reglas de Operacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

RESULTADOS

Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad
autorizadas y publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para el ejercicio fiscal correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Autorizacién del Expediente Técnico y Distribucion del Presupuesto del Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

POLITICAS

e El Comité de Admision y Seguimiento aprobara las Reglas de Operacion y como maxima autoridad del Programa
de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad tendra la facultad de resolver lo
no previsto.

e |as Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios

de Edad, deberan publicarse en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, para su efecto.

DESARROLLO
Unidad Administrativa/ -
No. Puesto Actividad

1 Direccion de Bienestar Social para | Instruye de manera verbal a la o al Responsable del Programa de

Adultos Mayores Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios
de Edad que analice las Reglas de Operacién del Programa del afio
anterior y elabore la carpeta con la propuesta de actualizacion de las
mismas.

2 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion, analiza las Reglas de Operacion vigentes, elabora la
Vertiente Adultos Mayores de 70 | carpeta con la propuesta de la actualizacion de las mismas y la remite de
Afios de Edad/ Responsable manera econdmica, para el visto bueno de la Direccion de Bienestar

Social para Adultos Mayores.

3 Direccion de Bienestar Social para | Recibe la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacién del

Adultos Mayores Programa, la revisa y determina:
¢Las Reglas de Operacion requieren adecuaciones?

4 Direccién de Bienestar Social para | Las Reglas de Operacion sirequieren adecuaciones:

Adultos Mayores Realiza observaciones en la carpeta con la propuesta de actualizacion de
las Reglas de Operacion y la remite de manera econémica a la o al
Responsable del Programa e instruye realizar adecuaciones.

5 Area del Programa Gente Grande | Recibe la carpeta con observaciones e instruccion, realiza adecuaciones
Vertiente Adultos Mayores de 70 | y remite nuevamente la carpeta con la propuesta de las Reglas de
Afios de Edad/ Responsable Operacion a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Se conecta con la operacién namero 3.

6 Direccion de Bienestar Social para | Las Reglas de Operacion no requieren adecuaciones:

Adultos Mayores Da visto bueno a la carpeta, elabora tarjeta mediante la cual solicita la
ratificacion de las Reglas de Operacién y la envia de manera economica,
junto con la carpeta a la Vocalia Ejecutiva para su firma.

7 Vocalia Ejecutiva Recibe la tarjeta de solicitud y carpeta, se entera, firma la tarjeta y la

remite de manera econdémica junto con la carpeta, a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

8 Direccion de Bienestar Social para | Recibe la carpeta junto con la tarjeta firmada, las entrega e instruye de

Adultos Mayores manera verbal a la o al Responsable del Programa enviar la tarjeta y la
carpeta a la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la
Secretaria de Desarrollo Social.
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9 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion, fotocopia la tarjeta y la envia junto con la carpeta con
Vertiente Adultos Mayores de 70 | la propuesta de las Reglas de Operacion a la Coordinacién de Estudios y
Afos de Edad/ Responsable Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social para su

ratificacion. Una vez que obtiene el acuse de recibo de la tarjeta, lo envia
a la Vocalia Ejecutiva para su archivo correspondiente.

10 Vocalia Ejecutiva Obtiene acuse de recibo de la tarjeta y lo archiva.

11 Secretaria de Desarrollo | Recibe la tarjeta y la carpeta con la propuesta de las Reglas de
Social/Coordinacién de Estudios y | Operacién del Programa, se entera de la solicitud de ratificacion a las
Proyectos Especiales Reglas de Operacion, archiva tarjeta, revisa la carpeta con la propuesta

de las Reglas de Operacion y determina:
¢Las Reglas de Operacién requieren adecuaciones?

12 Secretaria de Desarrollo | Las Reglas de Operacidn sirequieren adecuaciones:
Social/Coordinacion de Estudios y | Realiza observaciones en la carpeta con la propuesta de las Reglas de
Proyectos Especiales Operacion y la remite mediante tarjeta que elabora en original y copia a la

Vocalia Ejecutiva. Archiva copia de la tarjeta, previo acuse de recibo.

13 Vocalia Ejecutiva Recibe tarjeta junto con la carpeta que contiene las observaciones a la
propuesta de las Reglas de Operacion, se entera, fotocopia tarjeta y
archiva original. Elabora turno en original y copia y lo remite junto con
copia de la tarjeta y la carpeta con observaciones a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores con la instruccion de que se
realicen las adecuaciones a la informacion, a fin de remitirla en tiempo y
forma. Archiva copia del turno, previo acuse de recibo.

14 Direccion de Bienestar Social para | Recibe turno junto con copia de la tarjeta y la carpeta con observaciones

Adultos Mayores a la propuesta de las Reglas de Operacion, se entera, archiva turno y
copia de la tarjeta. Entrega de manera economica la carpeta con
observaciones a la o al Responsable del Programa y le instruye que
realice las adecuaciones.

15 Area del Programa Gente Grande | Recibe carpeta con observaciones a la propuesta de las Reglas de
Vertiente Adultos Mayores de 70 | Operacién e instruccién, realiza adecuaciones y remite la carpeta
Afios de Edad/ Responsable corregida a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Se conecta con la operacién namero 3.

16 Secretaria de Desarrollo | Las Reglas de Operacién no requieren adecuaciones:
Social/Coordinacion de Estudios y | Ratifica la carpeta con la propuesta de las Reglas de Operacién del
Proyectos Especiales Programa y la remite mediante tarjeta que elabora en original y copia a la

Vocalia Ejecutiva. Archiva copia de la tarjeta previo acuse de recibo.

17 Vocalia Ejecutiva Recibe tarjeta y carpeta con la propuesta ratificada de las Reglas de
Operacion del Programa, se entera, fotocopia la tarjeta y archiva original.
Envia, mediante turno que elabora en original y copia, copia de la tarjeta
y la carpeta con la propuesta ratificada de las Reglas de Operacién del
Programa e instruye a la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores prepare los oficios de invitacion y las carpetas con la
propuesta ratificada de las Reglas de Operacion para las y los integrantes
del Comité de Admision y Seguimiento. Archiva copia del turno, previo
acuse de recibo.

18 Direccion de Bienestar Social para | Recibe turno junto con copia de la tarjeta informativa y carpeta con la

Adultos Mayores propuesta ratificada de las Reglas de Operacion, se entera, archiva turno
original, copia de la tarjeta y carpeta. Elabora oficios de invitacion, los
retiene e instruye de manera verbal a la o al Responsable del Programa
que prepare las carpetas con la propuesta ratificada de las Reglas de
Operacion para las y los integrantes del Comité.

19 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion, prepara carpetas con la propuesta ratificada de las
Vertiente Adultos Mayores de 70 | Reglas de Operacion del Programa y las remite de manera econémica a
Afios de Edad/ Responsable la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

20 Direccion de Bienestar Social para | Recibe carpetas con la propuesta ratificada de las Reglas de Operacion
Adultos Mayores del Programa y las resguarda. Remite de manera econdémica a la Vocalia

Ejecutiva los oficios de invitacion para las y los integrantes del Comité,
para su firma, junto con una carpeta.

21 Vocalia Ejecutiva Recibe oficios de invitacion para las y los integrantes del Comité junto con
la carpeta de la propuesta ratificada de las Reglas de Operacion. Firma
los oficios de invitacién dirigidos a las y los integrantes del Comité,
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resguarda la carpeta y remite de manera econdmica los oficios firmados a
la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

22

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe los oficios de invitacion firmados y los entrega de manera
econdmica, junto con las carpetas con la propuesta ratificada de las
Reglas de Operacién a la o al Responsable del Programa y le instruye
enviarlos a las y los integrantes del Comité.

23

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afos de Edad/ Responsable

Recibe instruccion, oficios de invitacién y carpetas; fotocopia oficios y los
envia junto con las carpetas con la propuesta ratificada de las Reglas de
Operacion del Programa a las y los integrantes del Comité. Archiva
copias de los oficios, previo acuse de recibo.

24

Comité de Admisién y
Seguimiento/Integrantes

Reciben oficio de invitacion junto con las carpetas con la propuesta
ratificada de las Reglas de Operacion, se enteran, archivan oficio, revisan
las carpetas y esperan el dia de la sesion del Comité.

25

Comité de Admisién y
Seguimiento/Integrantes

El dia de la sesidn se retnen, aprueban la propuesta de las Reglas de
Operacion del Programa e instruyen a la Direccion de Bienestar Social
para Adultos Mayores elaborar el Acta de la Sesién, concluyen y esperan
el Acta para su firma.

26

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe instruccion, elabora el Acta de la Sesion donde se aprueban las
Reglas de Operacion para el afio correspondiente y la envia de manera
econdmica para firma de las y los integrantes del Comité.

27

Comité de Admision y
Seguimiento/Integrantes

Reciben el acta de la sesion donde se aprueban las Reglas de
Operacion, la firman y la devuelven a la Direccion de Bienestar Social
para Adultos Mayores.

28

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe el Acta firmada donde se aprueban las Reglas de Operacion del
Programa, la resguarda e instruye de manera verbal a la o al
Responsable del Programa generar un ejemplar impreso y en archivo
digital de las Reglas de Operacion.

29

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/ Responsable

Recibe instruccion, genera un ejemplar impreso y en archivo digital de las
Reglas de Operacion y los entrega a la Direccién de Bienestar Social
para Adultos Mayores.

30

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe el ejemplar impreso y en archivo digital de las Reglas de
Operacion y los envia mediante oficio que elabora en original y copia a la
Subdireccion de Asistencia Juridica y Psicoldgica, solicitando realice los
trdmites para obtener la autorizacion de la Direccién General de
Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social, asi como, su
publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”. Archiva copia
del oficio, previo acuse de recibo.

31

Subdireccién de Asistencia Juridica
y Psicolégica

Recibe oficio junto con el ejemplar impreso y en archivo digital de las
Reglas de Operacion del Programa, se entera de la solicitud y archiva
oficio. Envia mediante oficio que elabora en original y copia las Reglas de
Operacion impresas y en archivo digital a la Direcciébn General de
Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social. Archiva copia
del oficio, previo acuse de recibo y espera la publicacion las Reglas de
Operacion.

Se conecta con la operacion numero 34.

32

Desarrollo
General de

Secretaria de
Social/Direccion
Programas Sociales

Recibe oficio junto con las Reglas de Operacion impresas y en archivo
digital, se entera y archiva oficio. Revisa las Reglas de Operacion, las
autoriza y elabora oficio en original y copia, mediante el cual solicita la
publicacion de las Reglas de Operacion en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” y lo remite junto con el ejemplar impreso y el archivo digital
de las Reglas de Operacién a la Direccion de Legalizacion y del Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”. Archiva copia del oficio, previo acuse de
recibo.

33

Direccion de Legalizacién y del
Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”

Recibe oficio junto con el impreso y el archivo digital de las Reglas de
Operacion autorizadas, se entera y archiva oficio. Publica las Reglas de
Operacion y elabora oficio en original y copia mediante el cual remite a la
Subdireccion de Asistencia Juridica y Psicologica el ejemplar de la
“Gaceta del Gobierno” donde se publican las Reglas de Operacion.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

34

Subdireccién de Asistencia Juridica
y Psicolégica

Recibe oficio junto con el ejemplar de la “Gaceta del Gobierno” donde se
publican las Reglas de Operacion, se entera y archiva oficio. Entrega
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mediante oficio que elabora en original y copia, el ejemplar de la “Gaceta
del Gobierno” a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

35
Adultos Mayores

Direccion de Bienestar Social para

Edad”.

Recibe oficio junto con el ejemplar de la “Gaceta del Gobierno” donde se
publican las Reglas de Operacion del Programa, resguarda oficio junto
con el ejemplar de la “Gaceta del Gobierno” e instruye a la o al
Responsable del Programa solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo
la gestion del presupuesto para operar el Programa.

Se conecta con el procedimiento “Autorizacion del Expediente
Técnico y Distribucion del Presupuesto del Programa de Desarrollo
Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

VOCALIA EJECUTIVA

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL/ COORDINACION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
ESPECIALES

INICIO

INSTRUYE REALIZAR CARPETA CON LA
PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE LAS
REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA

I

————®

RECIBE INSTRUCCION, ELABORA CARPETA
CON LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION
DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL

(3 ) -

RECIBE LA CARPETA CON LA PROPUESTA
DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL
PROGRAMA, LA REVISA Y DETERMINA:

;LAS REGLAS DE OPERACION
REQUIEREN ADECUACIONES?

REALIZA OBSERVACIONES EN LA
CARPETA Y LA REMITE INSTRUYENDO
REALIZAR ADECUACIONES.

PROGRAMA Y LA REMITE.

_—

5

-

——®

DA VISTO BUENO A LA CARPETA,
ELABORA TARJETA Y LA ENVIA JUNTO
CON LA CARPETA.

RECIBE CARPETA E IN
ADECUACIONES
NUEVAMENTE.

STRUCCION, REALIZA
Y LA REMITE

B

_—

o

7@

RECIBE TARJETA Y CARPETA, FIRMA LA
TARJETA Y LA REMITE JUNTO CON LA
CARPETA.

-}

©

RECIBE CARPETA, TARJETA FIRMADA, LAS
ENTREGA E INSTRUYE SU ENVIO.

i

14 )t

-

RECIBE INSTRUCCION Y ENVIA LA TARJETA
JUNTO CON LA CARPETA PARA SU

RATIFICACION, ASIMISMO, ENVIA ACUSE DE
RECIBO A LA VOCALIA EJECUTIVA.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y ARCHIVA.

L

@+

RECIBE TARJETA JUNTO CON LA CARPETA.
ELABORA TURNO Y LO REMITE JUNTO CON

RECIBE TURNO CON COPIA DE LA TARJETA
Y CARPETA CON OBSERVACIONES.
ENTREGA LA CARPETA Y LE INSTRUYE QUE
REALICE LAS ADECUACIONES.

P 15

RECIBE CARPETA CON OBSERVACION
REALIZA ADECUACIONES Y LA REMITE.

El

COPIA DE LA TARJETA Y LA CARPETA CON
OBSERVACIONES, CON LA INSTRUCCION
DE QUE PREPARE LA INFORMACION.

- 11

RECIBE TARJETA Y CARPETA CON LA
PROPUESTA DE LAS REGLAS DE
OPERACION, LA REVISA Y DETERMINA:

LAS REGLAS DE OPERACION
REQUIEREN ADECUACIONES?

REALIZA OBSERVACIONES EN L
CARPETA Y LA REMITE MEDIANTE
TARJETA

1
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

VOCALIA EJECUTIVA

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL/ COORDINACION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
ESPECIALES

&

(17 -

RECIBE TARJETA CON LA CARPETA.
ELABORA TURNO Y LO REMITE JUNTO CON

(18 )t

RECIBE TURNO CON COPIA DE LA TARJETA
Y CARPETA. ELABORA OFICIOS E INSTRUYE
PREPARAR LAS CARPETAS.

|CON UNA CARPETA.

RECIBE CARPETAS Y REMITE LOS OFICIOSl

(19 )

Y LAS REMITE.

‘|RECIBE INSTRUCCION, PREPARA CARPETAS

COPIA DE LA TARJETA Y LA CARPETA
RATIFICADA E INSTRUYE ELABORAR
OFICIOS PARA EL COMITE.

(21)

RECIBE OFICIOS JUNTO CON LA CARPETA,
FIRMA OFICIOS, RESGUARDA LA CARPETA

(22 ).

RECIBE OFICIOS, LOS ENTREGA CON LAS
CARPETAS E INSTRUYE ENVIARLOS.

)

Y REMITE LOS OFICIOS FIRMADOS.

RATIFICA LA CARPETA CON LA
PROPUESTA DE LAS REGLAS DE
OPERACION Y LA REMITE MEDIANTE
TARJETA.

RECIBE INSTRUCCION, ELABORA EL ACTA
Y LA ENVIA PARA FIRMA.

RECIBE EL ACTA FIRMADA, LA RESGUARDA
E INSTRUYE GENERAR UN EJEMPLAR DE
LAS REGLAS DE OPERACION.

EJEMPLAR DE LAS REGLAS DE OPERACION

(30 )t

LOS TRAMITES
AUTORIZACION,
PUBLICACION.

PARA  OBTENER LA
ASi como su

RECIBE EJEMPLAR Y LO ENVIA MEDIANTE
OFICIO SOLICITANDO LA REALIZACION DE

Y ENTREGA.

RECIBE  INSTRUCCION, ~ OFICIOS Y .
CARPETAS Y LOS ENVIA. COMITE DE ADMISION Y
SEGUIMIENTO/INTEGRANTES
(24)
RECIBEN OFICIOS JUNTO CON LAS
CARPETAS, SE ENTERAN, REVISAN LAS
CARPETAS Y ESPERAN EL DA DE LA
SESION.
APRUEBAN LA PROPUESTA DE LAS
26 ) REGLAS DE OPERACION, INSTRUYEN
ELABORAR EL ACTA DE LA SESION Y LA
ESPERAN PARA SU FIRMA.
(27
78) -t [RECIBEN EL ACTA, LA FIRMAN Y LA
o | DEVUELVEN.
(29
RECIBE _INSTRUCCION, _ GENERA _ UN
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
JURIDICA Y PSICOLOGICA

DIRECCION DE LEGALIZACION Y
DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO”

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL/ DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMAS SOCIALES

S

RECIBE OFICIO CON EL EJEMPLAR DE LAS
REGLAS DE OPERACION, SE ENTERA, ENVIA
MEDIANTE OFICIO EL EJEMPLAR DE LAS
REGLAS DE OPERACION Y ESPERA LA
PUBLICACION.

(32

OFICIO  JUNTO CON EL
EJEMPLAR DE LAS REGLAS DE
OPERACION, LAS AUTORIZA Y
ELABORA OFICIO MEDIANTE EL CUAL

RECIBE

33 )t

-
N

(35 )t

RECIBE OFICIO CON EL EJEMPLAR DE LA
“GACETA DEL GOBIERNO” Y RESGUARDA,
INSTRUYE A LA O AL RESPONSABLE DEL
PROGRAMA SOLICITAR A LA UNIDAD DE
APOYO ADMINISTRATIVO LA GESTION DEL
PRESUPUESTO PARA EL PROGRAMA.

RECIBE OFICIO JUNTO CON EL EJEMPLAR
DE LA “GACETA DEL GOBIERNO” DONDE SE
PUBLICAN LAS REGLAS DE OPERACION.
ENTREGA MEDIANTE OFICIO EL EJEMPLAR
DE LA “GACETA DEL GOBIERNO”.

RECIBE OFICIO JUNTO CON EL EJEMPLAR
DE LAS REGLAS DE OPERACION, PUBLICA
LAS REGLAS DE OPERACION Y REMITE
MEDIANTE OFICIO EL EJEMPLAR DE LA
“GACETA DEL GOBIERNO” DONDE SE
PUBLICAN.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “AUTORIZACION
DEL EXPEDIENTE TECNICO Y
DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO
DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE

_ e
™

SOLICITA LA PUBLICACION EN LA
“GACETA DEL GOBIERNO” Y LO REMITE.

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la actualizacién y publicaciéon de las Reglas de Operacién del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
Tiempo establecido para actualizar y publicar las Reglas de Operacion, 45 dias héabiles.

Tiempo utilizado en la actualizacion y
publicacion de las Reglas de Operacion en
la “Gaceta del Gobierno”.

45 dias habiles (tiempo estandar).

Registro de evidencias

X100 =

% de

tiempo
actualizacion y publicacion de las

utilizado en la

Reglas de Operacion.

Las Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad
autorizadas, quedan registradas en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” que se resguarda en la Direccion de Bienestar

Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL Edicion: Segunda
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES Fe,cr.]a:- Julio de 2017
Péagina:

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO Y DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO

Garantizar la aplicacion de los recursos financieros en las actividades del Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad, mediante la autorizacion del Expediente Técnico que regula la distribucion
del presupuesto destinado para la operacién del Programa.
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ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad de la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, encargado de elaborar el Expediente Técnico; asi como al personal de
la Unidad de Apoyo Administrativo encargado de gestionar la asignacion de los recursos y la autorizacion del Expediente
Técnico para la operacién del Programa.

REFERENCIAS
e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 13, fracciones | y V; Capitulo IlI,

articulos 20, 21 y 22, fracciones | y Il; Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 30, fracciones | y Il. “Gaceta del Gobierno”,
31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccion 1V; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccién VI. “Gaceta del Gobierno”, 06 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capitulo Tercero, Articulo 26; Capitulo Cuarto,
articulos 27 y 28. “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2006, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo 111, Articulo 13, fraccion IV; Capitulo
IV, Articulo 15, fraccion |. “Gaceta del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

e Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000, Direcciéon de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta
del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

e Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande. “Gaceta del Gobierno”, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de revisar y entregar a la
Unidad de Apoyo Administrativo el Expediente Técnico de la asignacion del presupuesto para la ejecucion del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

La o el Titular de la Coordinacidon de Administracidon y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social debera:

e Gestionar la asignacion del presupuesto del Programa ante la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de
la Secretaria de Finanzas.

e Enviar el oficio con la asignacion del presupuesto del Programa a la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo
Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

e Revisar la propuesta del Expediente Técnico.

e En su caso, realizar observaciones en la propuesta del Expediente Técnico y remitirlo a la Unidad de Apoyo
Administrativo del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.

e Autorizar el Expediente Técnico y enviarlo a la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo Estatal de la Mujer y
Bienestar Social.

La o el Titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:
e Revisar el oficio de solicitud de asignacién del presupuesto del Programa.

e En su caso, sefialar observaciones en el oficio de asignacion del presupuesto y entregarlo a la o al Responsable del
Programa para su correccion.

e Firmar el oficio de solicitud de asignacién del presupuesto y enviarlo a la Unidad de Apoyo Administrativo.
e Instruir a la 0 al Responsable del Programa que analice y elabore la propuesta del Expediente Técnico.
e Remitir la propuesta del Expediente Técnico a la Unidad de Apoyo Administrativo para su gestion.

e En su caso, remitir la propuesta del Expediente Técnico con observaciones a la 0 al Responsable del Programa
para su correccion.

e Entregar el Expediente Técnico a la o al Responsable del Programa e instruirle realizar la propuesta del Plan
Operativo.

La o el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

e FElaborar el oficio para gestionar la asignacion del presupuesto del Programa y enviarlo a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social.

e Enviar la asignacion presupuestal a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

e Enviar la propuesta del Expediente Técnico y solicitar su autorizacién a la Coordinacién de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social.

e En su caso, remitir el Expediente Técnico con observaciones a la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores, para su correccion.

e Enviar el Expediente Técnico con el oficio de autorizacion a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.
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La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de Edad debera:

e Elaborar el oficio para solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo gestione la asignacion del presupuesto del
Programa y entregarlo a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

e En su caso, realizar adecuaciones al oficio de solicitud de asignacion del presupuesto.
e Elaborar la propuesta del Expediente Técnico y entregarla a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.
e En su caso, realizar adecuaciones a la propuesta del Expediente Técnico.

DEFINICIONES

Adultos mayores Personas adultas mayores a partir de los 70 afios de edad, para efectos del Programa

de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
Documento que contiene la informacién técnica y financiera basica, necesaria para el
andlisis y la autorizacién de las acciones del Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Expediente Técnico

INSUMOS
Instruccion de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores a la o al Responsable del Programa de elaborar el
oficio para solicitar la asignacion del presupuesto del Programa para el ejercicio fiscal correspondiente
RESULTADOS
Expediente Técnico del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad
autorizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Actualizacién y Publicacion de las Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
e Aprobacion del Plan Operativo del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70
Afos de Edad.
POLITICAS

¢ La Coordinacién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social es la instancia administrativa
que autorizara el Expediente Técnico con la distribucion del presupuesto para la operacion del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de edad.

e La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores operara el Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad con el presupuesto asignado para tal fin por la Direccion General
de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 Area del Programa Gente Grande | Viene del procedimiento “Actualizacién y Publicacion de las Reglas

Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/ Responsable

de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Aios de Edad”.

Recibe instruccién de la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores de elaborar el oficio para solicitar a la Unidad de Apoyo
Administrativo gestione la asignacion del presupuesto del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios
de Edad para el ejercicio fiscal correspondiente. Elabora el oficio de
solicitud y lo entrega de manera econémica a la Direccion de Bienestar
Social para Adultos Mayores, para su revision y firma.

Adultos Mayores

2 Direccion de Bienestar Social para | Recibe oficio de solicitud de asignacion del presupuesto, lo revisa y

Adultos Mayores determina:
¢El oficio de solicitud requiere adecuaciones?

3 Direccion de Bienestar Social para | El oficio de solicitud si requiere adecuaciones:

Adultos Mayores Sefiala observaciones en el oficio de solicitud de asignacion del
presupuesto, lo entrega de manera econdémica a la o al Responsable del
Programa y le instruye realizar adecuaciones.

4 Area del Programa Gente Grande | Recibe el oficio e instruccion, realiza adecuaciones y entrega de manera
Vertiente Adultos Mayores de 70 | econdmica el oficio de asignacion del presupuesto a la Direccion de
Afios de Edad/ Responsable Bienestar Social para Adultos Mayores.

Se conecta con la operacién namero 2.
5 Direccion de Bienestar Social para | El oficio de solicitud no requiere adecuaciones:

Firma el oficio de solicitud de asignacion del presupuesto, lo fotocopia y lo
envia a la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva copia del oficio,
previo acuse de recibo.
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6 Unidad de Apoyo Administrativo Recibe oficio, se entera y lo archiva; elabora el oficio para gestionar la
asignacion del presupuesto del Programa para el ejercicio fiscal
correspondiente y lo envia en original y copia a la Coordinacién de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social. Archiva
copia del oficio, previo acuse de recibo.

7 Secretaria de Desarrollo | Recibe oficio, se entera y lo archiva, elabora oficio para gestionar la
Social/Coordinacién de | asignacion del presupuesto del Programa y lo envia en original y copia a
Administracion y Finanzas la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de

Finanzas. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo y espera
respuesta.

8 Secretaria de Finanzas/ Direccién | Recibe oficio, se entera y lo archiva; revisa el presupuesto y envia oficio
General de Planeacion y Gasto | en original y copia dirigido a la Coordinaciéon de Administracion y
Publico Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social, informando la asignacién

del presupuesto para el Programa. Archiva copia del oficio, previo acuse
de recibo.

9 Secretaria de Desarrollo | Recibe oficio, se entera, fotocopia oficio original y archiva la copia;
Social/Coordinacion de | elabora oficio en original y copia mediante el cual envia el oficio con la
Administracion y Finanzas asignacion del presupuesto del Programa a la Unidad de Apoyo

Administrativo del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Archiva
copia del oficio, previo acuse de recibo.

10 Unidad de Apoyo Administrativo Recibe oficio de envio, anexo al oficio con la asignacion del presupuesto
del Programa, se entera, obtiene una copia del oficio con la asignacion
del presupuesto y resguarda la copia. Elabora oficio en original y copia,
mediante el cual envia la asignacion presupuestal a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva copia del oficio, previo
acuse de recibo.

11 Direccion de Bienestar Social para | Recibe oficio de envio, anexo al oficio con la asignacion del presupuesto

Adultos Mayores del Programa, se entera de la asignacion presupuestal, obtiene una copia
del oficio con la asignacién del presupuesto, turna copia a la o al
Responsable del Programa y le instruye de manera verbal que elabore la
propuesta del Expediente Técnico. Archiva oficios recibidos.

12 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion y copia del oficio con la asignacion del presupuesto,
Vertiente Adultos Mayores de 70 | se entera, y con base al presupuesto asignado elabora propuesta del
Afios de Edad/ Responsable Expediente Técnico en coordinacion con la o el Titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo, y la entrega de manera economica a la Direccién
de Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva copia del oficio
recibido.

13 Direccion de Bienestar Social para | Recibe la propuesta del Expediente Técnico y la remite mediante oficio
Adultos Mayores gue elabora en original y copia a la Unidad de Apoyo Administrativo para

su gestion. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

14 Unidad de Apoyo Administrativo Recibe oficio junto con la propuesta del Expediente Técnico, se entera,
elabora oficio en original y copia mediante el cual envia la propuesta del
Expediente Técnico solicitando su autorizacién a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social. Archiva
el oficio que recibio y acuse de recibo.

15 Secretaria de Desarrollo | Recibe oficio junto con la propuesta del Expediente Técnico, se entera,
Social/Coordinacion de | archiva oficio, revisa la propuesta del Expediente Técnico y determina:
Administracion y Finanzas ¢El Expediente Técnico requiere adecuaciones?

16 Secretaria de Desarrollo | El Expediente Técnico sirequiere adecuaciones:

Social/Coordinacion de | Realiza observaciones en la propuesta del Expediente Técnico y lo remite

Administracién y Finanzas mediante oficio que elabora en original y copia, a la Unidad de Apoyo
Administrativo del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Archiva
copia del oficio, previo acuse de recibo.

17 Unidad de Apoyo Administrativo Recibe oficio junto con la propuesta del Expediente Técnico con
observaciones, se entera y archiva oficio. Elabora oficio en original y
copia con el cual remite el Expediente Técnico con observaciones a la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores para su correccion.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

18 Direccion de Bienestar Social para | Recibe oficio con la propuesta del Expediente Técnico con

Adultos Mayores

observaciones, se entera, archiva oficio y remite de manera econémica la
propuesta del Expediente Técnico a la o al Responsable del Programa y
le instruye realizar adecuaciones.
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19 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion junto con la propuesta del Expediente Técnico con las
Vertiente Adultos Mayores de 70 | observaciones, se entera, realiza adecuaciones y remite la propuesta del
Afos de Edad/ Responsable Expediente Técnico corregida a la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

Se conecta con la operacion numero 13.

20 Secretaria de Desarrollo | El Expediente Técnico no requiere adecuaciones:
Social/Coordinacién de | Autoriza el Expediente Técnico y lo envia mediante oficio que elabora en
Administracion y Finanzas original y copia a la Unidad de Apoyo Administrativo del Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social. Archiva copia del oficio, previo acuse de
recibo.
21 Unidad de Apoyo Administrativo Recibe oficio de autorizacion junto con el Expediente Técnico, se entera,

obtiene una copia del oficio, la archiva y retiene original. Elabora oficio en
original y copia mediante el cual envia el Expediente Técnico con el oficio
de autorizacion a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

22 Direccion de Bienestar Social para | Recibe oficio de envio, anexo al oficio de autorizacion y Expediente
Adultos Mayores Técnico, se entera, archiva oficios y entrega de manera econdmica el
Expediente Técnico a la o al Responsable del Programa y le instruye
realizar la propuesta del Plan Operativo.

Se conecta con el procedimiento “Aprobacién del Plan Operativo del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Ainos de Edad”.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO Y DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE | biorcC16N DE BIENESTAR SOCIAL UNIDAD DE APOYO SECRETARIA DE DESARROLLO SECRETARIA DE FINANZAS/
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 SOCIAL/ COORDINACION DIRECCION GENERAL
‘ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE PARA ADULTOS MAYORES ADMINISTRATIVO ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS PLANEAGION ¥ GASTO PUBLICO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“ACTUALIZACION
PUBLICACION
REGLAS DE OPERAGION DeL
PROGRAMA DE
DESARROLLO soclAL
GENTE GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD"
(2
RECIBE INSTRUCCION
ELABORAR TEL OGO PARA RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, LO
SOLICITAR LA ASIGNACION DEL REVISA Y DETERMINA
PRESUPUESTO DEL “PROGRAMA
DE DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS = oo No
MAYORES DE 7 NOS DE
EDAD". ELABORA EL OFICIO DE 50;5%';3252%;5?5
SOLICITUD Y LO ENTREGA PARA
SU REVISION Y FIRMA
SENALA OBSERVACIONES EN EL
OFICIO,  LO  ENTREGA
INSTRUYE REALIZAR
ADECUACIONES.
RECIBE OFICIO E INSTRUCCION;
REALIZA _ ADECUACIONES
ENTREGA EL OFICIO.
é FIRMA OFICIO Y LO ENVIA A LA
UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO
RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
ELABORA oFICIO
GESTIONAR LA ASIGNACION w7
DEL PRESUPUESTO PARA EL
PROGRAMA RECIBE OFICIO, SE_ENTERA Y
ELABORA OFICIO PARA
GESTIONAR LA ASIGNACION (8
DEL PRESUPUESTO PARA EL
PROGRAMA Y LO ENVIA.
RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO INFORMANDO
0 et ASIGNACI L
[©, PRESUPUESTO PARA  EL
PROGRAMA Y ENVIA.
RECIBE oFICIO ¥ Lo
FOTOCOPIA; ELABORA OFICIO,
MEDIANTE EL CUAL ENVIA EL
@~ OFICIO ORIGINAL CON LA
ASIGNACION DEL PRESUPUESTO
RECIBE OFICIO ANEXO AL DEL PROGRAMA
" OFICIO DONDE CONSTA LA
ASIGNACION DEL PRESUPUESTO
RECIBE OFICIO DE ENVIO, ANEXO DEL PROGRAMA, OBTIENE UNA
AL OFICIO CON LA ASIGNACION COPIA DEL OFICIO Y LA
DEL PRESUPUESTO DEL RESGUARDA. ENVIA MEDIANTE
PROGRAMA, SE ENTERA, OBTIENE OFICIO EL OFICIO  ORIGINAL
UNA COPIA DEL OFICIO CON LA CON ASIGNACION DEL
ASISNACION DEL PRESUPUESTO. PRESUPUESTO DEL PROGRAMA
12 )t TURNA COPIA A Py
RESPONSABLE DEL PROGRAMA ¥
LE INSTRUYE ELABORE LA
RECIBE INSTRUCCION ¥ = CORIA PROPUESTA DEL  EXPEDIENTE
DEL OFICI TECNICO.
ASIGNACION
PRESUPUESTO. SE  ENTERA.
ELABORA  PROPUESTA  DEL
EXPEDIENTE TECNICO EN
COORDINACION CON LA O EL .
TITULAR DE LA UNIDAD DE 13
APOYO ADMINISTRATIVO, ¥ LA ;
ENTREGA. ARCHIVA COPIA DEL RECIBE LA  PROPUESTA  DEL
OFICIO RECIBIDO. EXPEDIENTE TECNICO Y LA o
REMITE MEDIANTE OFICIO

RECIBE OFICIO CON LA

PROPUESTA DEL EXPEDIENTE
TECNICO Y LA ENVIA MEDIANTE %

OFICIO SOLICITANDO
AUTORIZACION.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL EXPEDIENTE TECNICO Y DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE 5 SECRETARIA DE DESARROLLO SECRETARIA DE FINANZAS/
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 D'RE&cégigﬁgggEMszegsgscmL U;‘I;?n?h?lsDTERﬁiﬂl\:)o SOCIAL/ COORDINACION DE DIRECCION GENERAL DE
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE ADMINISTRACION Y FINANZAS PLANEACION Y GASTO PUBLICO

RECIBE OFICIO CON LA
PROPUESTA DEL EXPEDIENTE

TECNICO, LA REVISA Y
DETERMINA:

ZEL EXPEDIENT!
TECNICO REQUIERE
ADECUACIONES?,

REALIZA OBSERVACIONES EN

(17>= LA PROPUESTA DEL
EXPEDIENTE TECNICO Y LO
REMITE MEDIANTE OFICIO.

RECIBE OFICIO CON LA
(18 }: PROPUESTA DEL EXPEDIENTE

TECNICO CON OBSERVACIONES

Y LA REMITE MEDIANTE OFICIO.
RECIBE OFICIO CON LA
PROPUESTA DEL EXPEDIENTE

19 ) TECNICO CON OBSERVACIONES,

LA REMITE Y LE INSTRUYE

RECIBE INSTRUCCION ¥ LA REALIZAR ADECUACIONES.

PROPUESTA DEL EXPEDIENTE

TECNICO CON LAS

OBSERVACIONES, REALIZA

ADECUACIONES Y REMITE.

1

AUTORIZA EL EXPEDIENTE
21 ) TECNICO Y LO ENVIA MEDIANTE
OFICIO.
RECIBE OFICIO DE
22 AUTORIZACION JUNTO CON EL
-t}

EXPEDIENTE TECNICO Y LOS
ENVIA MEDIANTE OFICIO.

RECIBE OFICIO ANEXO AL OFICIO
DE AUTORIZACION Y EL
EXPEDIENTE TECNICO. ENTREGA
EL EXPEDIENTE TECNICO A LA O
AL RESPONSABLE DEL
PROGRAMA Y LE INSTRUYE
REALIZAR LA PROPUESTA DEL
PLAN OPERATIVO.

L]

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

“APROBACION DEL PLAN
OPERATIVO DEL PROGRAMA
DE DESARROLLO  SOCIAL
GENTE GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD”.

=

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion y autorizacion del Expediente Técnico con la distribucion del presupuesto
para el Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Tiempo estandar establecido para elaborar y obtener la autorizacion del Expediente Técnico: 30 dias habiles.

Tiempo utilizado en la elaboracion vy . . y
autorizacién del Expediente Técnico. X 100 = % de tiempo utilizado en la elaboracion
y autorizacion del Expediente Técnico

30 dias habiles (tiempo estandar)

Registro de evidencias

La autorizacion del Expediente Técnico queda registrada en el oficio de autorizaciéon que emite la Coordinacién de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Social y se resguarda en la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afios de Edad, mediante la aprobacién del Plan Operativo que regule la ejecucion de sus procedimientos y
actividades, asi como orientar al personal responsable de su ejecucion.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de edad de la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, encargado de elaborar el Plan Operativo, asi como al Comité de
Admisién y Seguimiento del Programa encargado de aprobarlo.

REFERENCIAS

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 2, fraccion VII; Titulo Segundo,
Capitulo 111, Articulo 22. “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccion IV; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccion VI. “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo 1V, Articulo 15, fracciones Ill y IV.
“Gaceta del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

e Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000, Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta del
Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

e Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande. “Gaceta del Gobierno”, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de elaborar el Plan
Operativo del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad para su
autorizacion correspondiente.

La o el Titular de la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social debera:
* Revisar la propuesta del Plan Operativo y determinar si requiere adecuaciones.

e En su caso, realizar observaciones en la carpeta con la propuesta del Plan Operativo y remitirla mediante tarjeta
informativa a la Vocalia Ejecutiva.

e Autorizar el Plan Operativo y enviarlo mediante tarjeta informativa a la Vocalia Ejecutiva.
Las y los integrantes del Comité de Admisién y Seguimiento deberan:
e« Revisar la carpeta del Plan Operativo del Programa autorizado.
e Aprobar el Plan Operativo del Programa.
« Instruir de manera verbal a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores elabore el Acta de la Sesién.
e Firmar el Acta de la Sesion.
La o el Titular de la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social debera:

e Firmar la tarjeta para el envio de la propuesta del Plan Operativo y entregarla a la Direccion de Bienestar Social
para Adultos Mayores.

e Archivar el acuse de recibo de la tarjeta.

e Enviar mediante turno copia de la tarjeta informativa y la carpeta con las observaciones a la propuesta del Plan
Operativo, a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores e instruirle realizar adecuaciones y remitirla.

e Instruir mediante turno a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores prepare oficios de invitacion para
las y los integrantes del Comité de Admision y Seguimiento.

e Firmar los oficios de invitacion a la sesion del Comité de Admision y Seguimiento, y entregarlos a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

e Archivar los acuses de recibo de los oficios.
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La o el Titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

Revisar la carpeta con la propuesta del Plan Operativo y determinar si requiere adecuaciones.

En su caso, sefalar observaciones en la carpeta con la propuesta del Plan Operativo, entregarla a la o al
Responsable del Programa e instruirle realice adecuaciones.

Dar visto bueno a la carpeta con la propuesta del Plan Operativo.

Elaborar la tarjeta solicitando la revisién y autorizacion del Plan Operativo a la Coordinacion de Estudios y
Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social y entregar la carpeta junto con la tarjeta para firma de la
Vocalia Ejecutiva.

Entregar la propuesta del Plan Operativo junto con la tarjeta a la o al Responsable del Programa e instruirle su
envio a la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social, para su
autorizacion.

Resguardar la carpeta del Plan Operativo autorizado.

Preparar oficios de invitacién para las y los integrantes del Comité de Admision y Seguimiento e instruir de manera
verbal a la 0 al Responsable del Programa prepare carpetas con el Plan Operativo autorizado para cada integrante
del Comité.

Remitir los oficios de invitacion dirigidos a las y los integrantes del Comité para firma de la Vocalia Ejecutiva.

Entregar los oficios de invitacion firmados junto con las carpetas a la o al Responsable del Programa e instruirle de
manera verbal su envio a las y los integrantes del Comité de Admision y Seguimiento.

Elaborar el Acta de la Sesion del Comité donde se aprueba el Plan Operativo para el afio correspondiente, turnarlo
de manera economica a las y los integrantes del Comité para su firma y archivarla.

Instruir a la o al Responsable del Programa elabore la convocatoria para el registro de solicitantes a incorporarse al
Programa.

La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de edad debera:

Elaborar la carpeta con la propuesta del Plan Operativo y entregarla de manera econémica para visto bueno de la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

En su caso, realizar adecuaciones a la carpeta con observaciones al Plan Operativo y remitirla a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

Enviar la tarjeta junto con la carpeta a la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de
Desarrollo Social para su autorizacion.

Enviar el acuse de recibo de la tarjeta a la Vocalia Ejecutiva para su archivo correspondiente.

Preparar las carpetas con el Plan Operativo autorizado para la sesién del Comité y remitirlas a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

Entregar los oficios de invitacion junto con las carpetas a las y los integrantes del Comité.
Enviar los acuses de recibo de los oficios a la Vocalia Ejecutiva para su archivo correspondiente.

DEFINICIONES
Adultos mayores Personas adultas mayores a partir de los 70 afios de edad, para efectos del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70
Afos de Edad.
Comité de Admisién y Cuerpo colegiado creado para verificar el cumplimiento del Programa de
Seguimiento Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
Plan Operativo 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.
INSUMOS

Expediente Técnico autorizado y la instruccion de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores a la o al
Responsable del Programa de elaborar el Plan Operativo del Programa.

RESULTADOS

Plan Operativo del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad aprobado
por el Comité de Admision y Seguimiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Autorizacion del Expediente Técnico y Distribucion del Presupuesto del Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Elaboracién y Difusién de la Convocatoria para el Registro en el Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
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DESARROLLO

No. Unidad gﬂzsl?cl)stratlva/ Actividad

1 Area del Programa Gente Grande | Viene del procedimiento “Autorizacion del Expediente Técnico y
Vertiente Adultos Mayores de 70 | Distribucion del Presupuesto del Programa de Desarrollo Social
Afos de Edad/ Responsable Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Aios de Edad”.

Recibe de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores el
Expediente Técnico autorizado e instruccion de realizar el Plan Operativo,
se entera y con base en el Expediente Técnico elabora carpeta con la
propuesta del Plan Operativo y la entrega de manera econémica para
visto bueno de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Archiva el Expediente Técnico.

2 Direccion de Bienestar Social para | Recibe la carpeta con la propuesta del Plan Operativo del Programa, la
Adultos Mayores revisa y determina:

¢La propuesta del Plan Operativo del Programa requiere
adecuaciones?

3 Direccion de Bienestar Social para | La propuesta del Plan Operativo del Programa si requiere
Adultos Mayores adecuaciones:

Sefiala observaciones en la carpeta con la propuesta del Plan Operativo,
la entrega a la o al Responsable del Programa y le instruye realizar
adecuaciones.

4 Area del Programa Gente Grande | Recibe la carpeta con observaciones al Plan Operativo e instruccion, se
Vertiente Adultos Mayores de 70 | entera, realiza adecuaciones y remite nuevamente la carpeta a la
Afios de Edad/ Responsable Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Se conecta con la operacion numero 2.

5 Direcciéon de Bienestar social para | La propuesta del Plan Operativo del Programa no requiere
Adultos Mayores adecuaciones:

Da visto bueno a la carpeta con la propuesta del Plan Operativo, elabora
tarjeta solicitando la revision y autorizacion del Plan Operativo a la
Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de
Desarrollo Social y entrega la carpeta junto con la tarjeta para firma de la
Vocalia Ejecutiva.

6 Vocalia Ejecutiva Recibe la carpeta con la propuesta del Plan Operativo y la tarjeta, se
entera, firma la tarjeta y la entrega junto con la carpeta a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

7 Direccion de Bienestar Social para | Recibe la carpeta con la propuesta del Plan Operativo junto con la tarjeta,
Adultos Mayores la entrega a la o al Responsable del Programa y le instruye su envio a la

Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de
Desarrollo Social, para su autorizacion.

8 Area del Programa Gente Grande | Recibe la tarjeta, carpeta e instruccion, fotocopia la tarjeta y la envia junto
Vertiente Adultos Mayores de 70 | con la carpeta a la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de
Afos de Edad/ Responsable la Secretaria de Desarrollo Social, para su autorizacion. Obtiene acuse de

recibo de la tarjeta, la fotocopia y resguarda, envia acuse de recibo
original a la Vocalia Ejecutiva para su archivo correspondiente.

9 Vocalia Ejecutiva Obtiene acuse de recibo de la tarjeta original y la archiva.

10 Secretaria de Desarrollo | Recibe la tarjeta junto con la carpeta que contiene la propuesta del Plan
Social/Coordinacién de Estudios y | Operativo del Programa, se entera, archiva tarjeta; revisa la propuesta del
Proyectos Especiales Plan Operativo y determina:

¢La propuesta del Plan Operativo del Programa requiere
adecuaciones?

11 Secretaria de Desarrollo | La propuesta del Plan Operativo del Programa si requiere
Social/Coordinacion de Estudios y | adecuaciones:

Proyectos Especiales Realiza observaciones en la carpeta con la propuesta del Plan Operativo
y la remite mediante tarjeta que elabora en original y copia, a la Vocalia
Ejecutiva. Archiva copia de la tarjeta, previo acuse de recibo.

12 Vocalia Ejecutiva Recibe la tarjeta junto con la carpeta que contiene las observaciones a la

propuesta del Plan Operativo, fotocopia tarjeta y la archiva. Envia




Il de septiembre de 2017

GACETA

D SoOnpIEmERrRMNO

Pagina 21

mediante turno que elabora en original y copia, la copia de la tarjeta y la
carpeta con las observaciones a la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores e instruye realizar adecuaciones y remitir la carpeta en
tiempo y forma. Archiva copia del turno, previo acuse de recibo.

13 Direccion de Bienestar Social para | Recibe turno junto con la copia de la tarjeta informativa y la carpeta con
Adultos Mayores las observaciones a la propuesta del Plan Operativo, se entera, archiva la
copia de la tarjeta junto con el turno y entrega de manera econémica la
carpeta a la o al Responsable del Programa y le instruye realizar las
adecuaciones correspondientes.

14 | Area del Programa Gente Grande | Recibe la carpeta con observaciones a la propuesta del Plan Operativo e

Vertiente Adultos Mayores de 70 | instrucciones, realiza adecuaciones y remite la carpeta corregida a la

Afos de Edad/ Responsable Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Se conecta con la operacién namero 2.

15 Secretaria de Desarrollo | La propuesta del Plan Operativo del Programa no requiere

Social/Coordinaciéon de Estudios y | adecuaciones:

Proyectos Especiales Autoriza el Plan Operativo y lo envia mediante tarjeta que elabora en
original y copia a la Vocalia Ejecutiva. Archiva copia de la tarjeta, previo
acuse de recibo.

16 Vocalia Ejecutiva Recibe tarjeta, anexa a la carpeta del Plan Operativo autorizado, se
entera, fotocopia tarjeta y archiva original. Elabora turno en original y
copia, mediante el cual instruye a la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores prepare los oficios de invitacibn para las y los
integrantes del Comité de Admisién y Seguimiento y le envia turno, copia
de la tarjeta y carpeta del Plan Operativo autorizado. Archiva copia del
turno, previo acuse de recibo.

17 Direccion de Bienestar Social para | Recibe turno junto con la copia de la tarjeta y la carpeta del Plan

Adultos Mayores Operativo autorizado, se entera, archiva turno y copia de la tarjeta,
resguarda la carpeta; prepara oficios de invitacion para las y los
integrantes del Comité de Admision y Seguimiento e instruye de manera
verbal a la o al Responsable del Programa preparar carpetas con el Plan
Operativo autorizado para cada integrante del Comité.

18 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion, prepara las carpetas con el Plan Operativo autorizado

Vertiente Adultos Mayores de 70 | para la sesion del Comité y las remite a la Direccion de Bienestar Social

Afios de Edad/ Responsable para Adultos Mayores.

19 Direccion de Bienestar Social para | Recibe las carpetas con el Plan Operativo autorizado, las retiene y remite

Adultos Mayores los oficios de invitacion dirigidos a las y los integrantes del Comité para
firma de la Vocalia Ejecutiva, junto con una carpeta y retiene las demas.

20 | Vocalia Ejecutiva Recibe los oficios de invitacion, junto con la carpeta del Plan Operativo
autorizado, resguarda la carpeta, firma los oficios y los entrega de
manera econdmica a la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores.

21 Direccion de Bienestar Social para | Recibe oficios de invitacion firmados y los entrega junto con las carpetas

Adultos Mayores a la o al Responsable del Programa instruyendo de manera verbal su
envio a las y los integrantes del Comité de Admision y Seguimiento.

22 Area del Programa Gente Grande | Recibe los oficios de invitacién junto con las carpetas e instruccion,

Vertiente Adultos Mayores de 70 | fotocopia los oficios y los entrega junto con las carpetas a las y los

Afos de Edad/ Responsable integrantes del Comité. Obtiene acuses de recibo, los fotocopia y
resguarda las copias, envia acuses de recibo a la Vocalia Ejecutiva para
su archivo correspondiente.

23 Vocalia Ejecutiva Obtiene acuses de recibo de los oficios y los archiva.

24 | Comité de Admision y | Reciben oficios de invitacion junto con las carpetas del Plan Operativo del

Seguimiento/Integrantes Programa autorizado, se enteran, archivan oficios, revisan las carpetas,
las resguardan y esperan el dia de la sesién del Comité.

25 Comité de Admision y | El dia programado para la sesién se rednen, aprueban el Plan Operativo

Seguimiento/Integrantes del Programa e instruyen de manera verbal a la Direccion de Bienestar
Social para Adultos Mayores elabore el Acta de la Sesién, concluyen y
esperan el Acta para su firma.

26 Direccion de Bienestar Social para | Recibe instruccion, elabora el Acta de la Sesion del Comité donde se

Adultos Mayores aprueba el Plan Operativo para el afio correspondiente y lo turna de
manera econdémica a las y los integrantes del Comité para su firma.

27 Comité de Admision y | Reciben el Acta de la Sesion del Comité, la firman y la devuelven a la

Seguimiento/Integrantes

Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
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Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe el acta firmada donde se aprueba el Plan Operativo, la archiva, e
instruye a la o al Responsable del Programa elaborar la convocatoria
para el registro de solicitantes a incorporarse al Programa.

Se conecta con el procedimiento “Elaboracion y Difusion de la
Convocatoria para el Registro en el Programa de Desarrollo Social
Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Aios de Edad”.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL/
COORDINACION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS ESPECIALES

COMITE DE ADMISION Y
SEGUIMIENTO/INTEGRANTES

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

PARA ADULTOS MAYORES VOCALIA EJECUTIVA

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“AUTORIZACION DEL
EXPEDIENTE  TECNICO Y
DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO DEL PROGRAMA
DE DESARROLLO  SOCIAL
GENTE GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD”.

RECIBE INDICACIONES,

ELABORA CARPETA CON LA
PROPUESTA DEL PLAN
OPERATIVO Y LA ENTREGA
PARA VISTO BUENO.

(2

RECIBE LA CARPETA CON LA

PROPUESTA DEL PLAN
OPERATIVO, LA REVISA Y
DETERMINA:

LA PROPUESTA DEL PLAN
OPERATIVO DEL PROGRAMA
REQUIERE ADECUACIONES?,

SENALA OBSERVACIONES EN LA
CARPETA CON LA PROPUESTA

=

RECIBE LA CARPETA CON LA

PROPUESTA DEL PLAN
OPERATIVO CON
OBSERVACIONES E
INSTRUCCION REALIZA

ADECUACIONES Y LA REMITE.

DEL PLAN OPERATIVO, LA
ENTREGA E INSTRUYE SE
REALICEN ADECUACIONES.

O

DA VISTO BUENO A LA CARPETA

CON LA PROPUESTA DEL F’LANv

OPERATIVO, ELABORA TARJETA Y
ENTREGA LA CARPETA JUNTO
CON LA TARJETA PARA FIRMA.

~©

RECIBE LA CARPETA CON LA
PROPUESTA DEL PLAN
OPERATIVO Y LA TARJETA, LA

(7 )=

RECIBE LA CARPETA CON LA
PROPUESTA DEL PLAN

(8 )=

RECIBE LA TARJETA, CARPETA
CON LA PROPUESTA DEL PLAN
OPERATIVO E INSTRUCCION Y
LA ENVIA PARA SuU

OPERATIVO CON LA TARJETA, Y
LA ENTREGA INSTRUYENDO SU
ENViO.

FIRMA Y LA ENTREGA JUNTO
CON LA CARPETA.

AUTORIZACION, ASIMISMO,
ENVIA ACUSE DE RECIBO A LA
VOCALIA EJECUTIVA.

(9

OBTIENE ACUSE DE RECIBO DE
LA TARJETA Y LA ARCHIVA.

-

- 10

RECIBE TARJETA Y LA CARPETA
CON LA PROPUESTA DEL PLAN
OPERATIVO, LA REVISA Y
DETERMINA:

TA PROPUESTA DEL PLAI
GPERATIVO DEL PROGRAMA
REQUIERE ADECUACIONES?

NO

REALIZA OBSERVACIONES EN

LA CARPETA CON LA
PROPUESTA DEL PLAN
OPERATIVO Y LA REMITE

MEDIANTE TARJETA.
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PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL PLAN OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL/ COMITE DE ADMISION Y
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 VOCALIA EJECUTIVA COORDINACION DE ESTUDIOS Y
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE PARA ADULTOS MAYORES PROYECTOS ESPECIALES SEGUIMIENTO/ INTEGRANTES

%
®

(13)- RECIBE TARJETA CON LA
CARPETA CON LAS
OBSERVACIONES. ENVIA
) RECIBE TURNO CON COPIA DE LA| | [VEDIANTE TURNO COPIA DE LA
TARJETA, CARPETA CON TARJETA Y LA CARPETA CON
OBSERVACIONES, ENTREGA = E| | |0BSERVACIONES E INSTRUYE SE @
RECIBE CARPETA coN| | [INSTRUYE SE REALICEN LAS| | |REALICEN ADECUACIONES.
OBSERVACIONES [ | [ADECUACIONES.

INSTRUCCIONES, REALIZA @
ADECUACIONES Y LA REMITE.

G AUTORIZA EL PLAN OPERATIVO
Y LO ENVIA MEDIANTE TARJETA.

RECIBE TARJETA CON LA
CARPETA CON EL  PLAN
(17>< OPERATIVO AUTORIZADO.
INSTRUYE MEDIANTE TURNO SE
PREPAREN OFICIOS PARA EL
RECIBE TURNO, COPIA DE LA COMITE, ENVIA TURNO, COPIA
TARJETA Y CARPETA CON EL DE LA TARJETA Y CARPETA.
PLAN OPERATIVO AUTORIZADO,
(18>< PREPARA OFICIOS E INSTRUYE SE

PREPAREN CARPETAS.

————®

RECIBE INSTRUCCION, PREPARA
LAS CARPETAS Y LAS REMITE.

RECIBE LAS CARPETAS Y REMITE -
LOS OFICIOS PARA FIRMA JUNTO (20
CON UNA CARPETA.

RECIBE LOS OFICIOS CON LA
. CARPETA, RESGUARDA LA
21t

CARPETA, FIRMA LOS OFICIOS Y
LOS ENTREGA.

RECIBE OFICIOS Y LOS ENTREGA
(22>< CON LAS CARPETAS,

INSTRUYENDO SU ENVIO.

RECIBE LOS OFICIOS JUNTO
CON LAS CARPETAS E (23
INSTRUCCION Y ENTREGA, '< )
ASIMISMO, ENVIA ACUSE DE
RECIBO A LA  VOCALIA OBTIENE ACUSE DE RECIBO DE
EJECUTIVA. LOS OFICIOS Y LOS ARCHIVA.
~E)
RECIBEN OFICIOS CON LAS
CARPETAS Y ESPERAN EL DIA
DE LA SESION.
APRUEBAN EL PLAN
26 )t OPERATIVO,  INSTRUYE  SE
ELABORE EL ACTA DE LA
SESION Y ESPERAN.
RECIBE INSTRUCCION, ELABORA
EL ACTA Y LA ENVIA. | )/
(27
28 ) {RECIBEN EL ACTA, LA FIRMAN Y
LA DEVUELVEN.
RECIBE AL ACTA E INSTRUYE SE
ELABORE LA CONVOCATORIA.
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “ELABORACION
Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA PARA EL
REGISTRO EN EL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE
EDAD”.
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion y aprobacion del Plan Operativo del Programa de Desarrollo Social
Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
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Tiempo estandar establecido para elaborar y aprobar el Plan Operativo: 30 dias habiles.

Tiempo utilizado en la elaboracion vy

aprobacion del Plan Operativo X 100 = % de tiem_go utilizado en la elaboracion
y aprobacion del Plan Operativo

30 dias habiles (tiempo estandar)

Registro de evidencias

La aprobacion del Plan Operativo queda registrada en el Acta de la Sesion del Comité de Admision y Seguimiento, la cual se
archiva en la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL Edicion: Segunda
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES Fe,cr.\a:' Julio de 2017
Pégina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL PROGRAMA
DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO
Dar a conocer a la poblaciéon de setenta afios de edad y al publico en general que habita en el Estado de México el

Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad y los requisitos establecidos
para registrarse al mismo, mediante la elaboracién y difusién de la convocatoria.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad de la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, encargado de elaborar y difundir la convocatoria, asi como al personal
de la Unidad de Apoyo Administrativo que realiza las actividades relacionadas con la gestién de los recursos para la
impresion de la convocatoria.

REFERENCIAS

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo I, Articulos 12, fraccién Il y 18; Titulo
Cuarto, Capitulo Il, Articulo 42, fraccion |. “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

e Leyde Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccion 1V; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccion VI. “Gaceta del Gobierno”, 06 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capitulo Segundo, Articulo 8, fraccion Ill. “Gaceta
del Gobierno”, 4 de mayo de 2006, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo IV, Articulo 15, fracciones Il y IV.
“Gaceta del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

e Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000, Direcciéon de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta
del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

e Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande. “Gaceta del Gobierno”, para el ejercicio
fiscal correspondiente.
RESPONSABILIDADES

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de la elaboracion y difusion
de la convocatoria para integrarse al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos
de Edad.

La o el Titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

e Revisar el oficio de solicitud para la elaboracion del dummy de la convocatoria y determinar si requiere
adecuaciones.

e En su caso, sefialar observaciones en el oficio de solicitud para la elaboraciéon del dummy de la convocatoria y
entregarlo a la o al Responsable del Programa instruyendo realizar adecuaciones.

e Firmar el oficio de solicitud para la elaboracion del dummy de la convocatoria y enviarlo a la o al Responsable del
Area de Informacién y Difusion.

e Revisar el dummy de la convocatoria y determinar si tiene observaciones.
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e En su caso, realizar observaciones en el dummy de la convocatoria y entregarlo de manera econémica a la o al
Responsable del Programa para que solicite las adecuaciones.

e Dar visto bueno al dummy de la convocatoria, entregarlo de manera econémica a la o al Responsable del Programa
e instruirle elabore el oficio solicitando se realice la gestion para obtener el dictamen técnico y el numero de
autorizacion.

e Instruir a la o al Responsable del Programa elabore el oficio con las especificaciones necesarias para enviar a
impresion la convocatoria.

e Firmar el oficio de solicitud para la impresién de la convocatoria y enviarlo junto con la copia del oficio que contiene
el nimero de autorizacion y el dictamen técnico, asi como la convocatoria impresa y el archivo digital a la Unidad
de Apoyo Administrativo.

e Instruir a la o al Responsable del Programa coordinarse con la Subdireccion Operativa para la instalacion de los
moédulos para llevar a cabo el registro de solicitantes al Programa.

La o el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo deberéa:
e Solicitar mediante oficio a la imprenta que elabore el tiraje de la convocatoria y sefialar las especificaciones.
e Enviar mediante oficio el tiraje de la convocatoria a la 0 al Responsable del Programa.

La o el Titular de la Subdireccion Operativa deberé:

¢ Entregar de manera econdmica las convocatorias a las Delegaciones Regionales junto con el Plan Operativo para
su difusion.

« Informar de manera verbal a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores la difusion de la convocatoria.
Las y los Titulares de las Delegaciones Regionales deberan:

« Distribuir las convocatorias conforme a lo establecido y, una vez colocadas, informar de manera verbal o via
telefonica a la Subdireccion Operativa.

La o el Responsable del Area de Informacion y Difusion debera:
e Elaborar el dummy de la convocatoria y enviarlo mediante oficio a la 0 al Responsable del Programa.
¢ Ensucaso, realizar las adecuaciones en el dummy.

e Solicitar el dictamen técnico y el nimero de autorizacion del dummy a la Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

e Enviar la convocatoria junto con el oficio que contiene el numero de autorizacion y el dictamen técnico a la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de edad debera:

¢ Solicitar mediante oficio a la o al Responsable del Area de Informacion y Difusion la elaboracion del dummy de la
convocatoria.

e En su caso, realizar adecuaciones al oficio de solicitud para la elaboracion del dummy de la convocatoria.

e Enviar de manera econdmica el dummy de la convocatoria a la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores, para su revision.

+ En su caso, solicitar mediante oficio a la 0 al Responsable del Area de Informacion y Difusion las adecuaciones al
dummy de la convocatoria.

e Solicitar mediante oficio a la 0 al Responsable del Area de Informacién y Difusion realice la gestién para obtener el
dictamen técnico y el nimero de autorizacion de la convocatoria.

e Elaborar el oficio dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo en el que solicita la impresion de la convocatoria.

« Entregar de manera econdmica el tiraje de la convocatoria junto con el Plan Operativo a la Subdireccidon Operativa
y solicitar de manera verbal su apoyo para la distribucion y colocacion de las convocatorias.

DEFINICIONES

Adultos Mayores Personas adultas mayores a partir de los 70 afios de edad, para efectos del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
Convocatoria Cartel informativo en el cual se dan a conocer los lineamientos y requisitos que deberan

cubrir las personas solicitantes para ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Dummy Versién preliminar de un trabajo de disefio en forma fisica para su posterior publicacién.

Plan Operativo 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.

INSUMOS

Instruccion para elaborar la convocatoria del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad, en el marco del Plan Operativo.
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RESULTADOS

Difusion de la convocatoria para el registro de solicitantes al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afios de Edad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aprobacion del Plan Operativo del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70
Afos de Edad.

Recepcion y Registro de Solicitudes para Ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad en la entidad mexiquense.

POLITICAS

Las bases y los requisitos que deberan reunir las personas solicitantes para ingresar al Programa de Desarrollo
Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad estaran estipulados en la convocatoria, asi
como los lugares y periodos de atencion.

La difusién del Programa se realizara a través de los medios que determine el Comité de Admisién y Seguimiento
del Programa.

Toda documentacién que se utilice para la promocion y publicidad del Programa debera contener la leyenda “Este
programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fine distintos al Desarrollo
Social. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera de ser denunciado ante las autoridades
conforme a lo que dispone la Ley en la materia”.

Las convocatorias seran distribuidas y colocadas en la fecha y lugar establecido en el Plan Operativo del Programa.

DESARROLLO:
Unidad Administrativa/ -

No. Puesto Actividad

1 Area del Programa Gente Grande | Viene del procedimiento “Aprobacion del Plan Operativo del
Vertiente Adultos Mayores de 70 | Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Afos de Edad/ Responsable Mayores de 70 Afios de Edad”.

Recibe instruccién de la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores de elaborar Ia, convocatoria, se entera; elabora oficio en original
y copia solicitando al Area de Informacion y Difusion la elaboracion del
dummy de la convocatoria, anexa la informacion para el registro de las
personas solicitantes y remite oficio con la informacion anexa a la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores para su revision y
firma.

2 Direccion de Bienestar Social para | Recibe oficio de solicitud para la elaboracion del dummy de la
Adultos Mayores convocatoria con la informacién anexa, lo revisa y determina:

¢El oficio de solicitud requiere adecuaciones?

3 Direccién de Bienestar Social para | El oficio de solicitud si requiere adecuaciones:

Adultos Mayores Sefiala observaciones en el oficio de solicitud o en la informacién anexa,
y lo entrega a la o al Responsable del Programa de Desarrollo Social
Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad, instruye
realizar adecuaciones.

4 Area del Programa Gente Grande | Recibe oficio e informacion anexa, se entera; realiza adecuaciones y
Vertiente Adultos Mayores de 70 | entrega el oficio de solicitud con la informacién anexa corregida a la
Afos de Edad/ Responsable Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Se conecta con la operacion nimero 2.

5 Direccion de Bienestar Social para | El oficio de solicitud no requiere adecuaciones:

Adultos Mayores Firma el oficio de solicitud, lo fotocopia y lo envia a la o al Responsable
del Area de Informacién y Difusion anexando informacion del contenido
de la convocatoria. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

6 Area de Informacion y | Recibe oficio junto con la informacién anexa, se entera, archiva oficio;
Difusién/Responsable elabora el dummy de la convocatoria con base en la informacién anexa y

lo envia con su anexo, mediante oficio que elabora en original y copia a la
o0 al Responsable del Programa para su revision. Obtiene acuse de recibo
y archiva.

7 Area del Programa Gente Grande | Recibe oficio junto con el dummy de la convocatoria e informacién anexa,
Vertiente Adultos Mayores de 70 | se entera, archiva oficio y envia de manera econémica el dummy de la
Afios de Edad/ Responsable convocatoria a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores

para su revision, resguarda informacién anexa.
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8 Direccion de Bienestar Social para | Recibe el dummy de la convocatoria para el registro en el programa, lo

Adultos Mayores revisa y determina:
¢El dummy tiene observaciones?

9 Direccion de Bienestar Social para | El dummy sitiene observaciones:

Adultos Mayores Realiza observaciones en el dummy de la convocatoria y lo entrega de
manera econémica a la o al Responsable del Programa, instruyéndole
que solicite las adecuaciones al Area de Informacion y Difusion.

10 Area del Programa Gente Grande | Recibe el dummy de la convocatoria con observaciones e instruccion, se
Vertiente Adultos Mayores de 70 | entera, elabora oficio en original y copia, mediante el cual solicita las
Afos de Edad/ Responsable adecuaciones y lo envia junto con el dummy con observaciones a la o al

Responsable del Area de Informacion y Difusién. Archiva copia del oficio,
previo acuse de recibo.

11 Area de Informacién y | Recibe oficio junto con el dummy con observaciones, se entera y archiva
Difusién/Responsable oficio. Realiza las adecuaciones indicadas en el dummy y lo envia

mediante oficio que elabora en original y copia a la 0 al Responsable del
Programa. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.
Se conecta con la operacién namero 7.

12 Direccion de Bienestar Social para | El dummy no tiene observaciones:

Adultos Mayores Da visto bueno al dummy de la convocatoria, lo entrega de manera
econdmica a la o al Responsable del Programa y le instruye elabore el
oficio solicitando al Area de Informacion y Difusion, realice la gestién para
obtener el dictamen técnico y el nimero de autorizacién por parte de la
Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

13 Area del Programa Gente Grande | Recibe el dummy de la convocatoria e instruccion, se entera, elabora
Vertiente Adultos Mayores de 70 | oficio en original y copia solicitando a la o al Responsable del Area de
Afios de Edad/ Responsable Informacion y Difusion realice la gestion para obtener el dictamen técnico

y el nimero de autorizacion por parte de la Direccion General de
Mercadotecnia de la Coordinacion General de Comunicacién Social,
envia oficio junto con el dummy de la convocatoria. Archiva copia del
oficio, previo acuse de recibo.

14 Area de Informacién y | Recibe oficio de solicitud, se entera y archiva oficio. Genera impreso y
Difusién/Responsable archivo digital del dummy, el cual envia mediante oficio que elabora en

original y copia a la Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacién Social, solicitando el dictamen
técnico y el nUmero de autorizacion. Archiva copia del oficio, previo acuse
de recibo.

15 Coordinacion General de | Recibe oficio junto con la impresién y archivo digital del dummy de la
Comunicacion  Social/  Direcciéon | convocatoria, se entera, archiva oficio, revisa el dummy impreso y
General de Mercadotecnia determina:

¢El dummy tiene observaciones?

16 Coordinacion General de | El dummy sitiene observaciones:

Comunicacion  Social/  Direccion | Realiza observaciones en el dummy impreso y lo envia mediante oficio

General de Mercadotecnia que elabora en original y copia junto con el archivo digital para su
correccion a la o al Responsable del Area de Informacién y Difusion.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

17 Area de Informacién y | Recibe oficio junto con el dummy impreso con las observaciones y el
Difusién/Responsable archivo digital, se entera, archiva oficio y resguarda archivo digital.

Solventa las observaciones, genera archivo digital e impreso del dummy
de la convocatoria y lo envia mediante oficio que elabora en original y
copia a la Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacién
General de Comunicacion Social. Archiva copia del oficio previo acuse de
recibo.

Se conecta con la operacion nimero 15.

18 Coordinacion General de | El dummy no tiene observaciones:

Comunicacion  Social/  Direccion | Elabora el dictamen técnico del dummy de la convocatoria, asigna el

General de Mercadotecnia nimero de autorizacion, resguarda el dummy impreso y el archivo digital;
elabora oficio en original y copia mediante el cual envia el dictamen
técnico y el nimero de autorizacion a la o al Responsable del Area de
Informacion y Difusién. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

19 Area de Informacién y | Recibe oficio con el niumero de autorizacién y dictamen técnico, se

Difusién/Responsable

entera, obtiene copia del oficio de autorizacién y la archiva; genera
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impresién y archivo digital de la convocatoria, mismos que envia
mediante oficio que elabora en original y copia junto con el oficio original
gue contiene el numero de autorizacion y el dictamen técnico a la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva copia del
oficio de envio, previo acuse de recibo.

20

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficio junto con el oficio con el nimero de autorizaciéon de la
convocatoria y el dictamen técnico, asi como, la convocatoria impresa y
en archivo digital, se entera, obtiene copias de los oficios, archiva
originales, retiene copias e instruye de manera verbal a la o al
Responsable del Programa elaborar el oficio con las especificaciones
necesarias para enviar a impresion la convocatoria.

21

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afos de Edad/ Responsable

Recibe instruccién, elabora oficio dirigido a la Unidad de Apoyo
Administrativo en el que solicita la impresion de la convocatoria, asi
como, las especificaciones (medidas, cantidad requerida, tipo de material,
ndmero de tintas) y lo entrega para firma de la Direccion de Bienestar
Social para Adultos Mayores.

22

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe el oficio de solicitud para la impresién de la convocatoria, se
entera, firma el oficio, lo fotocopia y lo envia junto con la copia del oficio
que contiene el nUmero de autorizacion y el dictamen técnico, asi como la
convocatoria impresa y el archivo digital a la Unidad de Apoyo
Administrativo. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

23

Unidad de Apoyo Administrativo

Recibe el oficio de solicitud en original y copia junto con la copia del
oficio que contiene el nimero de autorizacién y el dictamen técnico, asi
como, la convocatoria impresa y en archivo digital, se entera de la
solicitud y determina el procedimiento de adquisicién para obtener el tiraje
de convocatorias solicitado:

Se conecta con el procedimiento: “Adquisicion de Bienes y
Servicios por Licitacion Publica”, “Adquisicion de Bienes vy
Servicios por Invitacién Restringida”, “Adquisicion de Bienes y
Servicios por Adjudicacion Directa” o “Adquisicion de Bienes y
Servicios por Contrato Pedido”, seguin corresponda.

24

Unidad de Apoyo Administrativo

Obtiene el tiraje de la convocatoria impresa y elabora oficio en original y
copia mediante el cual envia las convocatorias a la o al Responsable del
Programa. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

25

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/ Responsable

Recibe oficio con el tiraje de la convocatoria, se entera y y solicita de
manera verbal a la Subdireccion Operativa su apoyo para la distribucion
y colocacion de las convocatorias y le entrega de manera econémica el
tiraje de la convocatoria anexo a una copia fotostatica del Plan Operativo,
el cual extrae de archivo. Archiva oficio recibido y Plan Operativo original.

26

Subdireccion Operativa

Recibe de manera econdmica el tiraje de las convocatorias junto con el
Plan Operativo, se entera de la solicitud de apoyo, obtiene copias
fotostatica de éste para cada una de las Delegaciones Regionales, y les
entrega de manera econdmica las convocatorias anexas a una copia del
Plan Operativo con la ubicacion estratégica del lugar donde se colocaran,
asi como, la fecha de colocacion y les solicita de manera verbal su apoyo
para su difusion.

27

Delegaciones Regionales

Reciben de manera econdémica las convocatorias junto con el Plan
Operativo, se enteran, distribuyen las convocatorias conforme a lo
establecido y, una vez colocadas, informan de manera verbal o via
telefonica a la Subdireccion Operativa del trabajo realizado. Resguardan
el Plan Operativo.

28

Subdireccion Operativa

Recibe de manera verbal o via telefénica el informe donde se reporta la
difusién de la convocatoria, se entera y una vez colocadas todas las
convocatorias informa de manera verbal a la Direccibn de Bienestar
Social para Adultos Mayores.

29

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe informe verbal sobre la difusién de la convocatoria, se entera, e
instruye a la o al Responsable del Programa coordinarse con la
Subdireccion Operativa para la instalacion de los médulos para llevar a
cabo el registro de solicitantes al Programa.

Se conecta con el procedimiento “Recepcion y Registro de
solicitudes para ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Aifos de Edad”.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE

GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

AREA DE INFORMACION Y
DIFUSION/ RESPONSABLE

COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL/ DIRECCION
GENERAL DE MERCADOTECNIA

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“APROBACION DEL PLAN OPERATIVO
DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE
EDAD”.

RECIBE INSTRUCCION DE ELABORAR

CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO AL
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL
“GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD",
ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR LA
ELABORACION DEL DUMMY DE LA
CONVOCATORIA AL AREA DE
INFORMACION Y DIFUSION, Y REMITE

OFICIO PARA REVISION Y FIRMA,
ANEXANDO  INFORMACION PARA EL
REGISTRO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA LA
ELABORACION DEL DUMMY DE LA
CONVOCATORIA CON LA INFORMACION
ANEXA, LO REVISA Y DETERMINA:

NO

¢EL OFICIO O LA
INFORMACION ANEXA
REQUIERE ADECUACIONES?

SENALA OBSERVACIONES Y ENTREGA

RECIBE OFICIO CON INFORMACION ANEXA,
SE ENTERA, REALIZA ADECUACIONES Y
ENTREGA.

OFICIO CON INFORMACION ANEXA, E
INSTRUYE REALIZAR ADECUACIONES.

O

FIRMA EL OFICIO DE SOLICITUD, OBTIENE

FOTOCOPIA PARA ACUSE Y LO ENVIA CON
LA INFORMACION ANEXA.

20,

RECIBE OFICIO, DUMMY DE LA

CONVOCATORIA Y ANEXO, SE ENTERA Y
LO ENVIA PARA SU REVISION.

RECIBE OFICIO CON EL ANEXO, SE ENTERA,
ELABORA EL DUMMY DE LA
CONVOCATORIA CON BASE A LA
INFORMACION ANEXA, Y LO ENVIA CON
SU ANEXO, MEDIANTE OFICIO QUE
ELABORA EN ORIGINAL Y COPIA PARA SU
REVISION.

RECIBE EL DUMMY DE LA CONVOCATORIA
Y ANEXO, LO REVISA Y DETERMINA:

¢EL DUMMY TIENE
OBSERVACIONES?

REALIZA OBSERVACIONES EN EL DUMMY
DE LA CONVOCATORIA Y LO ENTREGA

(10)=

CON SU ANEXO INSTRUYENDO SOLICITE
LAS ADECUACIONES.

RECIBE EL DUMMY DE LA CONVOCATORIA
CON OBSERVACIONES E INSTRUCCION,
SOLICITA MEDIANTE OFICIO LAS

ADECUACIONES Y ENVIA JUNTO CON EL

DUMMY.

- 11)

RECIBE OFICIO JUNTO CON EL DUMMY CON
LAS  OBSERVACIONES, SE ENTERA,
REALIZA LAS ADECUACIONES Y LO ENVIA
MEDIANTE OFICIO.
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PROCEDIMIENT ABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE

GRANDE VERTIE

E ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

AREA DE INFORMACION Y
DIFUSION/ RESPONSABLE

COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL/ DIRECCION
GENERAL DE MERCADOTECNIA

&)
®

(13 )t

RECIBE EL DUMMY DE LA CONVOCATORIA
E INSTRUCCION Y SOLICITA MEDIANTE
OFICIO, SE REALICE LA GESTION PARA
OBTENER EL DICTAMEN TECNICO Y EL

DA VISTO BUENO AL DUMMY DE LA
CONVOCATORIA, LO ENTREGA E INSTRUYE
ELABORE OFICIO SOLICITANDO AL AREA
DE INFORMACION Y DIFUSION REALICE LA
GESTION PARA OBTENER EL DICTAMEN

TECNICO Y EL NUMERO DE AUTORIZACION.

NUMERO DE AUTORIZACION ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE MERCADOTECNIA
DE LA COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL.

(14

RECIBE SOLICITUD MEDIANTE OFICIO,
GENERA IMPRESO Y ARCHIVO DIGITAL DEL
DUMMY, EL CUAL ENVIA MEDIANTE OFICIO
SOLICITANDO EL DICTAMEN TECNICO Y EL
NUMERO DE AUTORIZACION.

RECIBE OFICIO JUNTO CON LA
IMPRESION Y ARCHIVO DIGITAL DEL
DUMMY, LO REVISA Y DETERMINA:

¢(EL DUMMY TIENE
OBSERVACIONES?

REALIZA OBSERVACIONES EN EL

RECIBE OFICIO JUNTO CON EL DUMMY
IMPRESO CON LAS OBSERVACIONES,
SOLVENTA LAS OBSERVACIONESY LO
ENVIA MEDIANTE OFICIO.

DUMMY IMPRESO Y LO ENVIA
MEDIANTE ~ OFICIO  PARA  SU
CORRECCION.

Ca—

ELABORA EL DICTAMEN TECNICO,
ASIGNA EL NUMERO DE AUTORIZACION
DEL DUMMY DE LA CONVOCATORIA Y

(19 )t

RECIBE EL NUMERO DE AUTORIZACION, AS|
COMO EL DICTAMEN TECNICO Y LOS ENVIA
MEDIANTE OFICIO JUNTO CON LA
IMPRESION Y ARCHIVO DIGITAL DE LA
CONVOCATORIA.

(20 )

(21)-

RECIBE OFICIO CON EL NUMERO DE
AUTORIZACION Y EL DICTAMEN TECNICO,
ASI COMO LA CONVOCATORIA IMPRESA Y
EN ARCHIVO DIGITAL, E INSTRUYE
SOLICITAR LA IMPRESION DE LA
CONVOCATORIA.

RECIBE INSTRUCCION ELABORA OFICIO
SOLICITANDO LA IMPRESION DE LA
CONVOCATORIA Y LO ENTREGA PARA

FIRMA.

»(22)

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD, LO FIRMA
Y LO ENVIA JUNTO CON LA
CONVOCATORIA IMPRESA Y EL ARCHIVO
DIGITAL.

UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

LO ENVIA MEDIANTE OFICIO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO EN EL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL/DIRECCION
GENERAL DE MERCADOTECNIA

®

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD CON LA
COPIA DEL OFICIO QUE CONTIENE EL
NUMERO DE AUTORIZACION Y EL
DICTAMEN TECNICO, ASi COMO LA
CONVOCATORIA IMPRESA Y EN ARCHIVO
DIGITAL, SE ENTERA DE LA SOLICITUD Y
DETERMINA EL PROCEDIMIENTO  DE
ADQUISICION PARA OBTENER EL TIRAJE
DE CONVOCATORIAS SOLICITADO:

[ B

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:

"ADQUISICION DE BIENES Y
_ SERVICIOS POR LICITACION

CIOS POR INVITACION
RESTRINGIDA", "ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA" O
"ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS POR CONTRATO
PEDIDO", SEGUN CORRESPONDA.

D

@:

RECIBE OFICIO CON EL TIRAJE DE LA
CONVOCATORIA, SE ENTERA Y SOLICITA
DE MANERA VERBAL APOYO PARA LA
DISTRIBUCION Y COLOCACION DE LAS
CONVOCATORIAS Y ENTREGA EL TIRAJE
DE LA CONVOCATORIA ANEXO A UNA

OBTIENE EL TIRAJE DE LA CONVOCATORIA
IMPRESA, ELABORA OFICIO MEDIANTE EL
CUAL ENVIA LAS CONVOCATORIAS
IMPRESAS.

SUBDIRECCION OPERATIVA

DELEGACIONES REGIONALES

COPIA FOTOSTATICA DEL PLAN
OPERATIVO,
-
-
RECIBE EL TIRAJE DE LAS
CONVOCATORIAS JUNTO CON EL PLAN ‘@
OPERATIVO, SE ENTERA Y LAS ENTREGA >
PARA SU DIFUSION.
RECIBEN LAS CONVOCATORIAS JUNTO
CON EL PLAN OPERATIVO, LAS
DISTRIBUYEN CONFORME A LO
<28>: ESTABLECIDO E  INFORMAN  DE
MANERA VERBAL O ViA TELEFONICA
DE LA DIFUSION REALIZADA.
SE ENTERA DE LA DIFUSION DE LA
(29>< CONVOCATORIA Y UNA VEZ COLOCADAS
TODAS LAS CONVOCATORIAS, INFORMA
DE LA DIFUSION.
RECIBE INFORME E INSTRUYE A LA O AL
RESPONSABLE DEL PROGRAMA
COORDINARSE CON LA SUBDIRECCION
OPERATIVA PARA LA INSTALACION DE LOS
MODULOS PARA LLEVAR A CABO EL
REGISTRO DE SOLICITANTES AL
PROGRAMA.
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO  “RECEPCION Y
REGISTRO DE SOLICITUDES PARA
INGRESAR AL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE  VERTIENTE  ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD”.
MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboracion y difusion de la convocatoria para ingresar al Programa de Desarrollo
Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Tiempo estandar establecido para elaborar y difundir la convocatoria: 30 dias habiles.
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Tiempo utilizado en la elaboracién y difusion ] o g o
de la convocatoria. x100= 2 de tiempo utilizado en la elaboracion y difusion de

las convocatorias.

30 dias habiles (Tiempo estandar).

Numero de convocatorias distribuidas y )
colocadas % de convocatorias colocadas en lugares

X100 = -
estratégicos.

NUmero de convocatorias impresas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

La convocatoria para el ingreso al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de
Edad se difunde de conformidad con el Plan Operativo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL Fecha: Julio de 2017
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES -~
Pagina:

PROCEDIMIENTO 05: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO

Incluir en el Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad, a las personas
adultas mayores que cumplan con los requisitos para obtener los beneficios que brinda el programa, mediante la recepcién y
el registro de solicitudes de inscripcion.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de
Edad de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores encargado de llevar a cabo el registro de las solicitudes, asi
como al personal de las Delegaciones Regionales encargados de apoyar en el proceso de registro.

REFERENCIAS

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 2, fracciones I, Articulo 3,
fraccion XlI. “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccién 1V; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccion VI. “Gaceta del Gobierno”, 06 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capitulo Segundo, Articulo 8, fraccion IlI;
Capitulo Tercero, Articulo 18, Articulo 19, fracciones IV y IX. “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2006, reformas y
adiciones.

¢ Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo 1V, Articulo 15, fracciones |y IV.
“Gaceta del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

¢ Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta del
Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

e Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande. “Gaceta del Gobierno”, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo el registro
de solicitantes al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

La o el Titular de la Vocalia Ejecutiva del CEMyBS deberé:

e Instruir a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores prepare la carpeta con la informacion de los
registros realizados por municipio.

La o el Titular de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

e Enviar mediante tarjeta el informe de los registros realizados para visto bueno de la Vocalia Ejecutiva.
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La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad debera:

Solicitar el apoyo de las Coordinaciones Regionales de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores para
la instalaciéon de los modulos de registro del Programa y brindarles la informacion de lugares y fechas para su
instalacion conforme a lo estipulado en la convocatoria.

Ordenar los expedientes de las personas solicitantes por municipio y enviarlos al Area de Informatica solicitando la
captura de los registros.

Resguardar los expedientes de las personas solicitantes de su inscripcién al Programa.

Elaborar el informe de los registros realizados por municipio y enviarlo a la Direcciéon de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

Las y los Titulares de las Coordinaciones Regionales de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores
deberan:

Instalar los médulos de registro y entregar los formatos y papeleria a utilizar a las promotoras y a los promotores de
la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores para que realicen el registro de las personas solicitantes.

Remitir los formatos no utilizados y los expedientes de las personas solicitantes a la o al Responsable del
Programa.

Las promotoras y los promotores de la Direccidon de Bienestar Social para Adultos Mayores deberan:

Atender a las personas solicitantes a inscribirse al Programa, recibir su documentacion, verificar que cumplan con
los requisitos establecidos en la convocatoria y cotejar las copias de la documentacion con los originales.

Determinar si la documentacion presentada por las y los solicitantes cumple con los requisitos establecidos.

En su caso, informar a la persona solicitante las razones por las cuales su documentacién no cumple con los
requisitos, devolverle su documentacidon e invitarla o invitarlo a que subsane las inconsistencias y vuelva a
presentar sus documentos.

Requisitar los formatos Unicos de registro e integrarlos al expediente de cada persona solicitante.

Informar a la persona solicitante los datos del lugar, la fecha probable, asi como, el nimero telefénico donde puede
obtener la respuesta a su solicitud y entregarle el comprobante de su registro junto con su documentacién original.

Generar un expediente por cada solicitante.
Llevar a cabo los registros de las personas solicitantes hasta concluir el periodo establecido en la convocatoria.

Elaborar memorandum donde informa a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores el ndmero de
registros realizados, anexar los Formatos Unicos de Registro no utilizados, asi como, los expedientes de las
personas solicitantes y entregarlos a las Coordinaciones Regionales de la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

DEFINICIONES
Adultos mayores: Personas adultas mayores a partir de los 70 afios de edad, para efectos del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad.
Modulo de registro: Lugar determinado por el CEMyBS para recibir las solicitudes de ingreso al
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad.
Solicitante: Persona que se registra para recibir los beneficios del Programa.
INSUMOS

Instruccion de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores de coordinar la instalacién de los mddulos de registro;
asi como la solicitud de apoyo realizada a las Coordinaciones Regionales de la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores para la instalacion de dichos médulos.

RESULTADOS
Registro de solicitantes al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y Difusion de la Convocatoria para el Registro en el Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Aprobacion del Padron de Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Distribucion, Entrega y Activacion de la Tarjeta Adultos Mayores a las Personas Beneficiarias del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
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POLITICAS

Las personas que sean registradas al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de
70 Afios de Edad deberan de cumplir con los requisitos que establecen las Reglas de Operacion vigentes de

acuerdo a la convocatoria.
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Las personas solicitantes que aporten datos falsos para su inclusién al Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad seran acreedoras a la cancelacion de su inscripcion.

El personal del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad
devolvera la documentacion a la persona solicitante cuando no cumpla con todos los requisitos para su registro y la
invitara a que solvente las inconsistencias y vuelva a presentarlos.

La o el Responsable del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de
Edad solicitara el apoyo de las Coordinaciones Regionales de la Direccion de Bienestar Social para Adultos
Mayores para realizar la instalacion de los médulos de registro con la finalidad de concluir dentro del tiempo

programado.
DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto

1 Area del Programa Gente Grande | Viene del procedimiento “Elaboracién y Difusién de la Convocatoria
Vertiente Adultos Mayores de 70 | para el Registro en el Programa de Desarrollo Social Gente Grande
afios de edad/ Responsable Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad”.

Recibe instruccion de la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores de coordinar la instalacion de los mddulos de registro y solicita de
manera verbal a las Coordinaciones Regionales de la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores, su apoyo para la instalacion de los
moédulos para la recepcion y registro de solicitudes para ingresar al
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de
70 Afos de Edad, les proporciona informacion de lugares y fechas para
realizar la instalacion de los mdédulos conforme a lo estipulado en la
convocatoria y les entrega los formatos de registro y papeleria a utilizar.

2 Direccion de Bienestar Social para | Reciben solicitud de apoyo, informacion acerca de los lugares, las fechas
Adultos Mayores/ Coordinaciones | para la instalacién de los moédulos de registro, asi como los formatos de
Regionales registro y papeleria a utilizar y esperan fecha programada.

3 Direccion de Bienestar Social para | En la fecha establecida acuden a los lugares sefialados en la convocatoria,
Adultos Mayores/ Coordinaciones | instalan los moédulos de registro, entregan los “Formatos Unicos de
Regionales Registro” y papeleria a utilizar a las promotoras y los promotores de la

Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores para que realicen el
registro de las personas solicitantes.

4 Direccion de Bienestar Social para | Recibe los formatos, asi como la papeleria a utilizar y espera a que acudan
Adultos Mayores/ Promotora o | las personas solicitantes.

Promotor

5 Solicitante Conforme a la fecha estipulada en la convocatoria, acude al modulo de
registro en el lugar sefialado y presenta la documentacion requerida en
original y copia a la promotora o al promotor.

6 Direccion de Bienestar Social para | Atiende a la persona solicitante, recibe la documentacion, verifica que
Adultos Mayores/ Promotora o | cumpla con los requisitos establecidos en la convocatoria de acuerdo a las
Promotor Reglas de Operacién del Programa, coteja las copias de la documentacion

con los originales y determina:
¢Ladocumentacion cumple con los requisitos?

7 Direccion de Bienestar Social para | La documentacién no cumple con los requisitos:

Adultos Mayores/ Promotora o | Informa a la persona solicitante las razones por las cuales su

Promotor documentacion no cumple con los requisitos, le devuelve su
documentacion, la invita a que subsane las inconsistencias y vuelva a
presentar sus documentos.

8 Solicitante Recibe su documentacion, se entera de las razones por las cuales su
documentacion no cumple con los requisitos de la convocatoria, se retira,
complementa o corrige la documentacion, acude nuevamente al médulo de
registro y entrega su documentacion a la promotora o al promotor.

Pasa a la operacion namero 6.

9 Direccion de Bienestar Social para | La documentacion si cumple con los requisitos:

Adultos Mayores/ Promotora o | Requisita el “Formato Unico de Registro” y lo entrega a la persona
Promotor solicitante para recabar su firma.
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10

Solicitante

Recibe el “Formato Unico de Registro”, lo firma y lo devuelve a la
promotora o al promotor.

11

Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Promotora o
Promotor

Recibe el “Formato Unico de Registro”, lo firma e informa a la persona
solicitante los datos del lugar, la fecha probable, asi como, el nimero
telefénico donde puede obtener la respuesta a su solicitud, desprende del
“Formato Unico de Registro” el apartado “comprobante de registro” y lo
entrega a la persona solicitante junto con su documentacion original.

12

Solicitante

Se entera del lugar, fecha probable, asi como el nimero telefénico donde
puede solicitar informacion sobre su solicitud, recibe comprobante de
registro y documentacion original, se retira y en la fecha indicada, se
comunica al numero telefénico o acude al lugar para enterarse de la
respuesta a su solicitud.

Se conecta con el procedimiento “Distribucion, Entrega y Activacion
de la Tarjeta Adultos Mayores a las Personas Beneficiarias del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afios de Edad”.

13

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Promotora o
promotor

Abre expediente por cada persona solicitante e integra el “Formato Unico
de Registro” y la documentacién presentada por el solicitante y resguarda.
Lleva a cabo los registros hasta concluir el periodo establecido en la
convocatoria.

14

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Promotora o
Promotor

Al finalizar el periodo de registro, elabora memorandum en original y copia
donde informa el nimero de registros realizados, anexa los formatos de
registro no utilizados, asi como los expedientes de las personas solicitantes
y los entrega a la Coordinaciones Regional de la Direccién de Bienestar
Social para Adultos Mayores. Archiva copia del memorandum, previo acuse
de recibo.

15

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Coordinaciones
Regionales

Recibe memorandum en original y copia junto con los formatos “Formato
Unico de Registro” no utilizados y los expedientes de las personas
solicitantes, se entera del ndmero de registros realizados y archiva
memorandum. Remite mediante oficio que elabora en original y copia los
formatos no utilizados y los expedientes de las personas solicitantes a la o
al Responsable del Programa. Archiva copia del oficio, previo acuse de
recibo.

16

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/ Responsable

Recibe oficio con los formatos no utilizados y los expedientes de las
personas solicitantes, se entera, archiva oficio, ordena los expedientes por
municipio y los envia mediante oficio que elabora en original y copia al Area
de Informatica de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, solicitando la captura de los registros “Formato Unico de
Registro” y que cada registro sea firmado por quien realizdé su captura.
Archiva acuse de recibo y espera respuesta a su solicitud.

17

Unidad de Informacioén,
Planeacion,  Programacion vy
Evaluacién/ Area de Informatica

Recibe oficio, se entera de la solicitud y caracteristicas de la captura del
registro y turna a su personal para su captura.

Se conecta con el procedimiento inherente a la “Captura de Registros
de los Programas de Desarrollo Social”.

18

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/ Responsable

Recibe del Area de Informatica oficio anexo al archivo digital y a los
expedientes con los formatos de registro capturados firmados por las y los
capturistas, elabora un informe de los registros realizados por municipio y
lo envia de manera econémica a la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores. Integra formatos en los expedientes respectivos,
resguarda expedientes y archiva oficio recibido.

19

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe informe de los registros realizados por municipio, se entera, elabora
tarjeta en original y copia, mediante la cual envia el informe de los registros
para visto bueno de la Vocalia Ejecutiva. Archiva copia de la tarjeta, previo
acuse de recibo.

20

Vocalia Ejecutiva

Recibe tarjeta anexa al informe de registros realizados por municipio, se
entera, da visto bueno e instruye mediante turno que elabora en original y
copia a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, prepare la
carpeta con la informacion de los registros realizados por municipio.
Archiva copia del turno, previo acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento “Aprobacion del Padron de Personas
Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Ainos de Edad”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES/
COORDINACIONES REGIONALES

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES/
PROMOTORA O PROMOTOR

SOLICITANTE

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“ELABORACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA PARA EL REGISTRO
EN EL PROGRAMA DE DESARROLLO
SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE
EDAD”.

SOLICITA APOYO PARA LA INSTALACION

DE LOS MODULOS DE REGISTRO, BRINDA
INFORMACION Y ENTREGA LOS FORMATOS
Y PAPELERIA A UTILIZAR.

o 2)

RECIBEN ~ SOLICITUD  DE  APOYO,
INFORMACION, ASI COMO LOS FORMATOS
Y PAPELERIA A UTILIZAR Y ESPERAN
FECHA PROGRAMADA.

=

INSTALAN LOS MODULOS DE REGISTRO Y
ENTREGAN LOS FORMATOS Y PAPELERIA A
UTILIZAR.

~©

RECIBE LOS FORMATOS, ASi COMO LA
PAPELERIA A UTILIZAR Y ESPERA A QUE
ACUDAN LAS PERSONAS SOLICITANTES.

~®

ACUDE AL MODULO DE REGISTRO Y
PRESENTA LA DOCUMENTACION
REQUERIDA.

A/élf

RECIBE LA DOCUMENTACION, VERIFICA
QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS Y
DETERMINA:

(LA DOCUMENTACION
CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

INFORMA QUE NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS, LE DEVUELVE su
DOCUMENTACION Y LA INVITA A QUE
SUBSANE LAS INCONSISTENCIAS.

O

RECIBE SU DOCUMENTACION, SE
ENTERA, COMPLEMENTA O CORRIGE LA
DOCUMENTACION Y LA ENTREGA.

REQUISITA EL “FORMATO UNICO DE
REGISTRO” Y LO ENTREGA PARA FIRMA.

(10 )

(1)

RECIBE EL “FORMATO UNICO DE
REGISTRO”, LO FIRMA Y LO DEVUELVE.

RECIBE EL “FORMATO UNICO DE
REGISTRO” FIRMADO, LO FIRMA E INFORMA
LOS DATOS DONDE PUEDE OBTENER LA
RESPUESTA A SU SOLICITUD, DESPRENDE
DEL “FORMATO UNICO DE REGISTRO” EL
APARTADO COMPROBANTE DE REGISTRO
Y LO ENTREGA CON SU DOCUMENTACION

ORIGINAL.




Il de septiembre de 2017

GACETA

D SoOnpIEmERrRMNO

Pagina 37

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES PARA INGRESAR AL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES/
COORDINACIONES REGIONALES

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES/
PROMOTORA O PROMOTOR

SOLICITANTE

ABRE EXPEDIENTE POR CADA PERSONA
SOLICITANTE E INTEGRA EL "FORMATO
UNICO DE REGISTRO" Y LA
DOCUMENTACION PRESENTADA POR EL
SOLICITANTE Y RESGUARDA. LLEVA A
CABO LOS REGISTROS HASTA CONCLUIR
EL PERIODO ESTABLECIDO EN LA
CONVOCATORIA.

L
®

AL FINALIZAR EL PERIODO DE REGISTRO,

15 )t

RECIBE MEMORANDUM CON INFORME DEL
REGISTRO, LOS FORMATOS NO UTILIZADOS
Y LOS EXPEDIENTES DE LOS

(16 )t

RECIBE OFICIO CON LOS FORMATOS NO
UTILIZADOS Y LOS EXPEDIENTES DE LAS
PERSONAS SOLICITANTES, ORDENA LOS
EXPEDIENTES POR MUNICIPIO Y LOS ENVIA
MEDIANTE OFICIO SOLICITANDO LA
CAPTURA DE LOS REGISTROS "FORMATO
UNICO DE REGISTRO".

SOLICITANTES, LOS CUALES REMITE
MEDIANTE OFICIO.

ELABORA MEMORANDUM DONDE
INFORMA EL NUMERO DE REGISTROS
REALIZADOS, ANEXA LOS FORMATOS DE
REGISTRO NO UTILIZADOS, ASi COMO LOS
EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS

SOLICITANTES Y LOS ENTREGA.

&
®

SE ENTERA DEL LUGAR, FECHA
PROBABLE, ASI COMO EL NUMERO
TELEFONICO DONDE PUEDE SOLICITAR
INFORMACION SOBRE SU SOLICITUD,
RECIBE COMPROBANTE DE REGISTRO Y
DOCUMENTACION ORIGINAL, SE RETIRA
Y EN LA FECHA INDICADA, SE
COMUNICA AL NUMERO TELEFONICO O
ACUDE AL LUGAR PARA ENTERARSE
DE LA RESPUESTA A SU SOLICITUD.

y

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “DISTRIBUCION,
ENTREGA Y ACTIVACION DE LA
TARJETA ADULTOS MAYORES A
LAS PERSONAS BENEFICIARIAS
DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
SOCIAL GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES
DE 70 ANOS DE EDAD”.

UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION/ AREA DE
INFORMATICA

(17

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE LA
SOLICITUD Y CARACTERISTICAS DE LA
CAPTURA DEL REGISTRO Y TURNA A SU
PERSONAL PARA SU CAPTURA.

_—

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE A LA
“CAPTURA DE REGISTROS DE LOS
PROGRAMAS DE DESARROLLO
SOCIAL”.

—T1

(18 Yt

RECIBE OFICIO CON EL ARCHIVO DIGITAL Y
LOS EXPEDIENTES CON LOS REGISTROS
CAPTURADOS, LOS CUALES RESGUARDA.
ELABORA INFORME DE LOS REGISTROS Y
LO ENVIA.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

VOCALIA EJECUTIVA

(19

RECIBE INFORME DE LOS REGISTROS Y

ELABORA TARJETA, MEDIANTE LA CUAL
ENVIA EL INFORME PARA VISTO BUENO DE
LA VOCALIA EJECUTIVA.

(20

RECIBE TARJETA CON EL INFORME DE
REGISTROS, DA VISTO BUENO E INSTRUYE
A LA DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES PREPARE
CARPETA CON LA INFORMACION DE LOS
REGISTROS REALIZADOS.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “APROBACION DEL
PADRON DE PERSONAS
BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD”.

_—
o

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la recepcion y registro de solicitudes al Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Tiempo estandar establecido para llevar a cabo el registro de solicitudes, 45 dias habiles.

Tiempo utilizado para llevar a cabo el
registro de solicitudes al Programa. %

X100 =
45 dias
estandar).

de tiempo utlizado para el
solicitudes al Programa.

registro de

habiles (Tiempo establecido
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

Las solicitudes de ingreso al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad
quedan registradas en los formatos “Formato Unico de registro”, que se integra al expediente de la persona solicitante y se
resguarda en el Archivo del Programa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Unico de Registro.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO DE REGISTRO.

OBJETIVO: Recopilar la informacién personal y socioeconémica de las personas solicitantes al Programa de Desarrollo
Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de edad.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, se integra al expediente de la persona solicitante y
se resguarda en el archivo de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio consecutivo Anotar el nimero consecutivo de acuerdo al tiraje asignado a cada
municipio, ejemplo: del 0 al 100.

2 Folio Anotar el nimero de folio que se le designé a la persona solicitante.
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3 Programa de Desarrollo Social Gente | Rellenar el circulo de la Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de edad.
Grande
DATOS PERSONALES DE LA PERSONA SOLICITANTE

4 Primer apellido Escribir el apellido paterno de la persona solicitante, ocupando un
espacio para cada letra.

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

6 Primer nombre Registrar el primer nombre de la persona solicitante, ocupando un
espacio para cada letra.

7 Segundo nombre Escribir el segundo nombre de la persona solicitante, ocupando un
espacio para cada letra.

8 Clave Unica de Registro de Poblacion | Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacion de la persona

(CURP) solicitante, ocupando un espacio para cada letra.

9 Sexo Rellenar el circulo segun corresponda al sexo de la persona solicitante.

10 Fecha de nacimiento Escribir con ndmero la fecha de nacimiento de la persona solicitante,
registrando con dos digitos el dia y el mes, y con cuatro digitos el afio,
ocupando un espacio para cada nimero.

11 Edad Anotar con numero los afios cumplidos de la persona solicitante.

12 Entidad de nacimiento Anotar el numero que corresponda a la entidad de nacimiento de la
persona solicitante.

13 Estado civil Rellenar el circulo que corresponda al estado civil de la persona
solicitante.

14 Nacionalidad Rellenar el circulo correspondiente a la nacionalidad de la persona
solicitante y, en caso de ser otra, anotarla en los recuadros.

15 Clave lada Anotar la clave lada correspondiente al numero de teléfono celular de la
persona solicitante

16 Teléfono celular Escribir el numero de teléfono celular de la persona solicitante, en caso
de no contar con este dato, registrar el de un familiar o conocido.

17 Clave lada Anotar la clave lada correspondiente al nimero de teléfono fijo de la
persona solicitante

18 Teléfono fijo Escribir el namero de teléfono fijo de la persona solicitante, en caso de
no contar con este dato, registrar el de un familiar o conocido.

19 Correo electrénico Escribir el correo electrénico de la persona solicitante, en caso de no
contar con este dato, registrar el de un familiar o conocido.

DOCUMENTOS CONFORME A LAS REGLAS DE OPERACION

20 Identificacion oficial vigente (INE) Rellenar el circulo segun corresponda, a si la persona solicitante
presenta su credencial para votar con fotografia.

21 Clave de elector Anotar la clave de elector de la persona solicitante.

22 | Otro comprobante de identificacion Anotar el nombre de la identificacion que presenta la persona solicitante
en caso de que no ser su credencial para votar con fotografia.

DOMICILIO DE LA PERSONA SOLICITANTE

23 Calle Anotar el nombre de la calle donde vive la persona solicitante.

24 NUmero exterior Indicar el numero exterior del domicilio de la persona solicitante.

25 NUmero interior Indicar el nUmero interior del domicilio de la persona solicitante.

26 Cadigo postal Sefialar el codigo postal del domicilio de la persona solicitante.
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27 Entre calle Escribir el nombre de la calle entre la que se encuentra el domicilio de la
persona solicitante.
28 Y calle Escribir el nombre de la otra calle entre la que se encuentra el domicilio
de la persona solicitante.
29 Otra referencia domiciliaria Indicar alguna referencia cerca del domicilio de la persona solicitante,
ejemplo: escuela, hospital, iglesia, entre otras.
30 Municipio Anotar el nombre del municipio donde vive la persona solicitante.
31 Localidad o colonia Escribir la localidad o la colonia donde vive la persona solicitante
32 Clave de estado Indicar con numero la clave de la entidad donde vive la persona
solicitante.
33 Clave de municipio Anotar con numero la clave del municipio donde vive la persona
solicitante.
34 | Seccion Anotar con nimero la seccion a la que corresponde el domicilio donde
vive la persona solicitante.
COMPROBANTE DE REGISTRO
35 Programa de Desarrollo Social Gente | Rellenar el circulo de la Vertiente Adultos Mayores de 70 afios de edad.
Grande
36 Nombre Anotar el (los) nombre(s), apellido paterno y materno de la persona
solicitante.
37 Direccion Escribir el nombre de la calle y el numero donde vive la persona
solicitante.
38 | Teléfono Asentar el nimero telefénico con clave lada de la persona solicitante.
39 Localidad Indicar la colonia o localidad donde vive la persona solicitante.
40 Municipio Anotar el nombre del municipio donde vive la persona solicitante.
41 Folio consecutivo Anotar el numero consecutivo de acuerdo al tiraje asignado a cada
municipio, ejemplo: del 0 al 100.
42 Fecha Escribir con nimero la fecha en que se realiza el registro utilizando dos
digitos para el dia 'y el mes, y cuatro digitos para el afio.
OPERACION
43 ¢En qué Centro de Distribucion desea | Escribir el nombre del Centro de Distribucion en el que la persona
recibir su canasta alimentaria? solicitante desea que se le entregue su canasta alimentaria.
DATOS SOCIOECONOMICOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
44 ¢ Es usted jefa(e) del hogar? Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante, en caso de elegir
la opcién no, escribir el parentesco con la jefa o el jefe del hogar.
45 ¢Habla alguna lengua indigena? Rellenar el circulo segun corresponda, en caso de elegir la opcion si,
anotar el nombre de la lengua.
46 ¢Recibe apoyo de algun programa | Rellenar el circulo segin corresponda, en caso de elegir la opcion si,
social? anotar el nombre del programa.
47 ¢ Cuantas hijas e hijos tiene? Anotar el nimero de hijas e hijos de la persona solicitante.
48 Tiempo de radicar en el Estado de |Rellenar el circulo, segun indique la persona solicitante.
México
49 ¢Esta afiliada(o) a alguna institucion | Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante, en caso de ser
de salud? otro, especificarlo.
50 Estudia Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
51 Grado maximo de estudios Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
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52 Concluido Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
53 Situacion laboral Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
54 Su empleo actual es Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
55 ¢En qué trabaja? Rellenar el circulo segln indique la persona solicitante, en caso de ser

otro, especificarlo en los recuadros.

56 El ingreso econdémico de su hogar se | Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
integra por

57 Periodicidad del ingreso del hogar. Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.

58 ¢Cuédl es el monto mensual del|Rellenar el circulo segin indique la persona solicitante.
ingreso de su hogar?

59 ¢ Cuantas personas en su hogar Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
dependen econémicamente de usted?

60 Parentesco con las personas que |Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante, en caso de ser
dependen econémicamente de usted | otro, especificarlo.

61 ¢ Todas las personas que viven en la | Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
vivienda comparten el mismo gasto
para comer?

62 Periodicidad del gasto Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.

63 En los dltimos tres meses, alguna o | Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
algun integrante de la familia dejé de:

64 No comid por: Rellenar el circulo segun indique la persona solicitante.
65 La casa donde vive es: Rellenar el circulo segun indigue la persona solicitante.
66 Servicio con que cuenta la vivienda Rellenar el circulo o los circulos segun indique la persona solicitante.

EL LLENADO DE ESTE APARTADO ES OBLIGATORIO

67 Fecha Escribir con nimero la fecha en que se realizé el registro de la persona
solicitante, utilizando dos digitos para dia y el mes, y cuatro digitos para
el afio.

68 Nombre y firma de la persona|Anotar el (los) nombre(s), apellido paterno y materno, y asentar la firma
solicitante de la persona solicitante.

69 Nombre y firma de quien captura Anotar el (los) nombre(s), apellido paterno y materno, y asentar la firma
de la persona que captura la informacion.

70 Nombre y firma de quien aplica la|Anotar el (los) nombre(s), apellido paterno y materno, y asentar la firma

entrevista de la persona que realizd el registro.
71 Por este medio, yo Anotar el (los) nombre(s), apellido paterno y materno de la persona
solicitante.

MANUAL OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL Edicion: Segunda
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES Fe'cr.]a:- Julio de 2017
Péagina:

PROCEDIMIENTO 06: APROBACION DEL PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO

Generar y mantener actualizada una base de datos con la informacién de las personas beneficiarias del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad, mediante la integracion del Padrén para su
aprobacion por el Comité de Admisién y Seguimiento.
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ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de
Edad de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, encargado de integrar el Padron de Personas Beneficiarias,
asi como, al Comité de Admisién y Seguimiento del Programa encargado de aprobar el Padrén.

REFERENCIAS

Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Ill, Articulo 6; Titulo Cuarto, Capitulo I,
Articulos, 38 al 40, Titulo Séptimo, Capitulo Ill, Articulo 68. “Gaceta del Gobierno”, 31 de diciembre de 2004,
reformas y adiciones.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccién 1V; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccién VI. “Gaceta del Gobierno”, 06 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Capitulo Octavo, Articulos 41 y 42. “Gaceta del
Gobierno”, 4 de mayo de 2006, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo V, Articulo 15, fraccion IV. “Gaceta
del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

Manual General de Organizacion del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta del
Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

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

Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo Social Gente Grande, para el ejercicio fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de la integracion del Padrén
de Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad.

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

Firmar la tarjeta mediante la cual se envia la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias del Programa a la
Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social e instruir su envio.

Archivar el acuse de recibo de la tarjeta mediante la cual se envia la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias
del Programa a la Coordinacién de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social.

En su caso, remitir mediante turno la carpeta con observaciones a la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias
a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores e instruir que se realicen las adecuaciones.

Remitir mediante turno la carpeta con la sintesis del Padrdn de Personas Beneficiarias autorizada a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores e instruir que prepare los oficios de invitacion y carpetas para las y los
integrantes del Comité de Admision y Seguimiento.

Firmar los oficios de invitacidn para la sesion del Comité de Admisién y Seguimiento.

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

Instruir a la 0 al Responsable del Programa, que elabore la carpeta con la informacion de los registros realizados.
Revisar la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias y determinar si tiene observaciones.

En caso de tener observaciones, sefialarlas en la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias y
remitirla a la o al Responsable del Programa e instruirle realizar adecuaciones.

Dar visto bueno a la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias.

Solicitar a la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social la autorizacion
de la carpeta con la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias.

Entregar la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias con observaciones a la o al Responsable
del Programa e instruirle realizar adecuaciones.

Instruir a la o al Responsable del Programa preparar carpetas con la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias
autorizada, para las y los integrantes del Comité de Admision y Seguimiento.
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e Entregar a la Vocalia Ejecutiva una carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias autorizada junto
con los oficios de invitacion para la sesién del Comité de Admisién y Seguimiento para su firma.

e Entregar los oficios de invitacion a la sesién del Comité de Admisién y Seguimiento junto con las carpetas con la
sintesis del Padron de Personas Beneficiarias autorizada a la o al Responsable del Programa e instruirle su envio.

e Elaborar el acta de la sesion del Comité, donde se aprueba la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias para el
afio correspondiente, recabar las firmas de las y los integrantes y archivarla.

e Instruir a la o al Responsable del Programa organizar la distribuciéon de los medios de entrega de acuerdo al Padrén
de Personas Beneficiarias y coordinarse con la Subdireccion Operativa para su asignacion.

El Comité de Admision y Evaluacion debera:
e Revisar la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias.

e En su caso, sefialar observaciones en la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias y remitirla a
la Vocalia Ejecutiva.

e Autorizar la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias.
Las y los integrantes del Comité de Admision y Seguimiento deberéan:
e Analizar y aprobar la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias.

e Instruir a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores elaborar el acta de la sesion donde se aprueba la
sintesis del Padron de Personas Beneficiarias.

e Firmar el acta de la sesidon donde se aprueba la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias.
La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad debera:

e Elaborar una carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias y remitirla para visto bueno de la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

e En su caso, realizar adecuaciones a la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias.

e Preparar las carpetas con la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias autorizada y remitirlas a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores.

e Enviar los oficios y las carpetas con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias autorizada a las y los
integrantes del Comité de Admision y Seguimiento.

DEFINICIONES
Padréon de Personas Relacion oficial de las personas habitantes del Estado de México, que recibiran los
Beneficiarias beneficios del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores
de 70 Afos de Edad.
INSUMOS

Turno de la Vocalia Ejecutiva con la instruccion de preparar la carpeta para sesion del Comité de Admision y Seguimiento
para la aprobacion del Padrén.

RESULTADOS

Padrén de Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios
de Edad aprobado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Recepcion y Registro de Solicitudes para Ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

« Distribucién, Entrega y Activacion de la Tarjeta Adultos Mayores a las Personas Beneficiarias del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

POLITICAS

Las personas que sean registradas en el Padron de Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad, deberan de cumplir con los criterios y requisitos establecidos en la
convocatoria correspondiente y en las Reglas de Operacion vigentes.
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DESARROLLO
Unidad Administrativa/ o
No. Actividad
Puesto
1 Direccion de Bienestar Social para | Viene del procedimiento “Recepcion y Registro de Solicitudes para
Adultos Mayores Ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad”.
Recibe turno de la Vocalia Ejecutiva en original y copia con la instrucciéon
de preparar la carpeta con la informacién de los registros para ingresar al
Programa, realizados por municipio, se entera, archiva turno e instruye
de manera verbal a la o al Responsable del Programa de Desarrollo
Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad
elaborar la carpeta con la informacion de los registros realizados.

2 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion, se entera y con base en la informacion de los

Vertiente Adultos Mayores de 70 | registros realizados elabora una carpeta con la sintesis del Padron de
Afos de Edad/ Responsable Personas Beneficiarias y la remite de manera econdémica para visto
bueno de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

3 Direccion de Bienestar Social para | Recibe la carpeta con la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias,

Adultos Mayores la revisa y determina:
¢La carpetatiene observaciones?
4 Direccion de Bienestar Social para | La carpeta sitiene observaciones:
Adultos Mayores ~ . . . .
y Sefiala observaciones en la carpeta con la sintesis del Padron de
Personas Beneficiarias y la remite de manera econdomica a la o al
Responsable del Programa con la instruccion de que realice las
adecuaciones correspondientes.
5 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion y carpeta con observaciones, realiza adecuaciones y
Vertiente Adultos Mayores de 70 | laremite a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Afos de Edad/ Responsable N
Pasa ala operacion nimero 3.
6 Direccion de Bienestar Social para | La carpeta no tiene observaciones:
Adultos Mayores . . . .
y Da visto bueno a la carpeta con la sintesis del Padrén de Personas
Beneficiarias, elabora tarjeta para solicitar su autorizacion a la
Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de
Desarrollo Social y la entrega de manera econémica para firma de la
Vocalia Ejecutiva junto con la carpeta.

7 Vocalia Ejecutiva Recibe tarjeta junto con la carpeta con la sintesis del Padrén de
Personas Beneficiarias, da visto bueno a la carpeta, firma la tarjeta y las
remite a la Direccibn de Bienestar Social para Adultos Mayores
instruyendo de manera verbal se envien a la Coordinacion de Estudios y
Proyectos Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social.

8 Direccion de Bienestar Social para | Recibe instruccion, tarjeta firmada y carpeta con la sintesis del Padrén

Adultos Mayores de Personas Beneficiarias, obtiene copia de la tarjeta y remite tarjeta
original junto con la carpeta a la Coordinaciéon de Estudios y Proyectos
Especiales de la Secretaria de Desarrollo Social para su autorizacién.
Obtiene acuse de recibo en copia de la tarjeta y la envia a la Vocalia
Ejecutiva para su archivo correspondiente.
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9 Vocalia Ejecutiva Obtiene acuse de recibo de la tarjeta y la archiva.

10 Secretaria de Desarrollo | Recibe tarjeta junto con la carpeta con la sintesis del Padron de
Social/Coordinacion de Estudios y | Personas Beneficiarias, se entera de la solicitud de autorizacion, archiva
Proyectos Especiales tarjeta, revisa la carpeta y determina:

¢La carpetatiene observaciones?
11 Secretaria de Desarrollo | La carpeta sitiene observaciones:
Social/Coordinacién de Estudios y o . . . .
: Sefiala observaciones en la carpeta con la sintesis del Padron de
Proyectos Especiales S ' - :
Personas Beneficiarias y la remite mediante tarjeta que elabora en
original y copia a la Vocalia Ejecutiva. Archiva copia de la tarjeta, previo
acuse de recibo.

12 Vocalia Ejecutiva Recibe tarjeta junto con la carpeta con las observaciones, se entera,
fotocopia tarjeta y archiva original. Genera turno y lo remite con copia de
la tarjeta y la carpeta con observaciones con la instruccién de realizar las
adecuaciones a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.
Archiva copia del turno, previo acuse de recibo.

13 Direccion de Bienestar Social para | Recibe turno junto con la copia de la tarjeta y carpeta con observaciones,

Adultos Mayores se entera, archiva copia de la tarjeta junto con el turno y entrega de
manera econdmica la carpeta con observaciones a la o al Responsable
del Programa instruyendo realizar adecuaciones.
14 Area del Programa Gente Grande | Recibe carpeta con observaciones a la sintesis del Padron de Personas
Vertiente Adultos Mayores de 70 | Beneficiarias e instruccion, se entera, solventa las inconsistencias y
Afos de Edad/ Responsable remite de manera econdmica la carpeta a la Direccion de Bienestar
Social para Adultos Mayores.
Se conecta con la operacion numero 3.
15 Secretaria de Desarrollo | La carpeta no tiene observaciones:
Social/Coordinacion de Estudios . . . , L
: y Autoriza la carpeta con la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias

Proyectos Especiales . . : o ; p
y la remite mediante tarjeta que elabora en original y copia a la Vocalia
Ejecutiva. Archiva copia de la tarjeta, previo acuse de recibo.

16 Vocalia Ejecutiva Recibe tarjeta junto con la carpeta con la sintesis del Padréon de
Personas Beneficiarias autorizada, se entera, fotocopia la tarjeta y remite
la copia junto con la carpeta mediante turno que elabora en original y
copia a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores y le
instruye prepare oficios de invitacion y carpetas para las y los integrantes
del Comité de Admisién y Seguimiento. Archiva tarjeta y copia del turno,
previo acuse de recibo.

17 Direccion de Bienestar Social para | Recibe turno junto con copia de la tarjeta, carpeta con la sintesis del

Adultos Mayores Padréon de Personas Beneficiarias autorizada e instruccién, se entera,
elabora los oficios de invitacién indicados, resguarda la carpeta y oficios,
e Instruye de manera verbal a la 0 al Responsable del Programa prepare
carpetas con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias autorizada
para cada uno de las y los integrantes del Comité de Admision y
Seguimiento. Archiva turno.

18 Area del Programa Gente Grande | Recibe instruccion, prepara las carpetas con la sintesis del Padron de
Vertiente Adultos Mayores de 70 | Personas Beneficiarias autorizada para cada uno de las y los integrantes
Afios de Edad/ Responsable del Comité de Admisién y Seguimiento y las remite a la Direccién de

Bienestar Social para Adultos Mayores.
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19

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe carpetas con la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias
autorizada y las resguarda. Entrega a la Vocalia Ejecutiva una carpeta
con los oficios de invitacién para la sesion del Comité de Admision y
Seguimiento para su firma.

20

Vocalia Ejecutiva

Recibe la carpeta con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias
autorizada junto con los oficios de invitacion para la sesién del Comité de
Admision y Seguimiento, los firma y los remite a la Direccion de
Bienestar Social para Adultos Mayores. Resguarda la carpeta.

21

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe oficios de invitacién a la sesion del Comité de Admision y
Seguimiento firmados y los entrega de manera econémica junto con las
carpetas con la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias autorizada
a la o al Responsable del Programa, y le instruye su envio.

22

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/ Responsable

Recibe oficios de invitacion para la sesion del Comité de Admision y
Seguimiento, carpetas e instruccion; envia los oficios y las carpetas con
la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias autorizada a las y los
integrantes del Comité de Admision y Seguimiento. Archiva copias de los
oficios, previo acuse de recibo.

23

Comité de Admision y
Seguimiento/Integrantes

Reciben oficios de invitacion para la sesion del Comité en anexos a las
carpetas con la sintesis del Padron de Personas Beneficiarias
autorizada, se enteran, archivan oficios de invitacion, resguardan la
carpeta y esperan el dia para acudir a la sesion.

24

Comité de Admision y
Seguimiento/Integrantes

El dia programado para la sesién se retnen, analizan y aprueban la
sintesis del Padron de Personas Beneficiarias e instruyen de manera
verbal a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores elabore
el acta de la sesion, finalizan la sesion y esperan el acta para su firma.

25

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe instruccion, elabora el acta de la sesion del Comité, donde se
aprueba la sintesis del Padrén de Personas Beneficiarias para el afio
correspondiente y la entrega a las y los integrantes del Comité de
Admision y Seguimiento para su firma.

26

Comité de Admision y
Seguimiento/Integrantes

Reciben el acta de la sesion donde aprueban la sintesis del Padron de
Personas Beneficiarias para el afio correspondiente, la firman y la
devuelven a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

27

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Recibe el acta de la sesion del Comité donde se aprueba la sintesis del
Padron de Personas Beneficiarias firmada, la archiva e instruye de
manera verbal a la o al Responsable del Programa organizar la
distribucién de los medios de entrega de acuerdo al Padron de Personas
Beneficiarias y que se coordine con la Subdireccién Operativa para su
asignacion.

Se conecta con el procedimiento “Distribucién, Entrega y
Activacién de la Tarjeta Adultos Mayores a las Personas
Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Aios de Edad”.
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PROCEDIMIENTO 06: APROBACION DEL PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

VOCALIA EJECUTIVA

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL/ COORDINACION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
ESPECIALES

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“RECEPCION Y REGISTRO DE
SOLICITUDES PARA INGRESAR AL
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD”.

INSTRUYE SE ELABORE LA CARPETA CON
LA INFORMACION DE LOS REGISTROS

RECIBE INSTRUCCION, SE ENTERA Y CON
BASE EN LA INFORMACION DE LOS

REALIZADOS.
Q‘
-«

RECIBE LA CARPETA CON LA SINTESIS DEL
PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS, LA
REVISA Y DETERMINA:

(LA CARPETA TIENE
OBSERVACIONES?

SENALA OBSERVACIONES  EN LA
CARPETA Y LA REMITE CON LA
INSTRUCCION DE QUE REALICE LAS
ADECUACIONES CORRESPONDIENTES.

REGISTROS REALIZADOS ELABORA UNA
CARPETA CON LA SINTESIS DEL PADRON
DE PERSONAS BENEFICIARIAS Y LA REMITE
PARA VISTO BUENO.

O

DA VISTO BUENO A LA CARPETA,
ELABORA TARJETA PARA SOLICITAR SU
AUTORIZACION A LA COORDINACION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES DE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
LA ENTREGA DE MANERA ECONOMICA
PARA FIRMA JUNTO CON LA CARPETA.

RECIBE
OBSERVACIONES,
ADECUACIONES Y LA REMITE.

INSTRUCCION Y CARPETA CON
REALIZA

~Q

RECIBE TARJETA, LA FIRMA Y LA REMITE
INSTRUYENDO SU ENVIO.

(8 )t

RECIBE INSTRUCCION, TARJETA Y
CARPETA Y LA REMITE PARA SU
AUTORIZACION. OBTIENE ACUSE DE

RECIBO EN COPIA DE LA TARJETA Y LA
ENVIA A LA VOCALIA EJECUTIVA.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO DE LA
TARJETA Y LA ARCHIVA.

RECIBE TARJETA Y CARPETA, REVISA
SINTESIS DEL PADRON DE PERSONAS

BENEFICIARIAS Y DETERMINA:

(LA CARPETA TIENE
OBSERVACIONES?

(12 -

(13

RECIBE TURNO, COPIA DE TARJETA Y
CARPETA CON OBSERVACIONES, SE
ENTERA, ARCHIVA COPIA DE LA TARJETA
JUNTO CON EL TURNO Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA LA CARPETA CON
OBSERVACIONES INSTRUYENDO REALIZAR
ADECUACIONES.

RECIBE CARPETA CON OBSERVACIONES Y .
FOTOCOPIA TARJETA Y ARCHIVA
ORIGINAL. GENERA TURNO Y LO REMITE
CON COPIA DE LA TARJETA Y LA CARPETA
CON OBSERVACIONES CON LA
INSTRUCCION DE REALIZAR LAS
ADECUACIONES.

SENALA OBSERVACIONES EN LA
CARPETA Y LA REMITE MEDIANTE
TARJETA QUE ELABORA.
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PROCEDIMIENTO 06: APROBACION DEL PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE

VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

VOCALIA EJECUTIVA

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL/ COORDINACION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
ESPECIALES

&)

RECIBE CARPETA CON OBSERVACIONES E
INSTRUCCION, SOLVENTA LAS
INCONSISTENCIAS Y LA REMITE.

®
®)

(16 )t

AUTORIZA LA CARPETA Y LA REMITE
MEDIANTE TARJETA.

(17 )

RECIBE TURNO, COPIA DE LA TARJETA Y
CARPETA AUTORIZADA E INDICACIONES,
ELABORA OFICIOS DE INVITACION PARA
CADA UNO DE LAS Y LOS INTEGRANTES
DEL COMITE DE ADMISION Y SEGUIMIENTO,
Y LOS RESGUARDA JUNTO CON LA
CARPETA AUTORIZADA, E INSTRUYE
PREPARAR CARPETAS PARA CADA UNO
DE LAS Y LOS INTEGRANTES DEL COMITE .

»(18)

RECIBE INSTRUCCION, PREPARA LAS
CARPETAS CON LA SINTESIS DEL PADRON
DE PERSONAS BENEFICIARIAS
AUTORIZADA PARA CADA UNO DE LAS Y

(19 )

RECIBE CARPETAS CON LA SINTESIS DEL
PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS
AUTORIZADA Y LAS  RESGUARDA.
ENTREGA A LA VOCALIA EJECUTIVA UNA
CARPETA CON LOS OFICIOS DE
INVITACION PARA LA SESION DEL COMITE
DE ADMISION Y SEGUIMIENTO PARA SU
FIRMA.

LOS INTEGRANTES DEL COMITE Y LAS
REMITE.

RECIBE TARJETA Y CARPETA AUTORIZADA,
SE ENTERA, FOTOCOPIA TARJETA Y
REMITE LA COPIA JUNTO CON LA CARPETA
MEDIANTE TURNO QUE ELABORA EN
ORIGINAL Y COPIA CON LA INSTRUCCION
DE PREPAR OFICIOS DE INVITACION Y
CARPETAS PARA LAS Y LOS INTEGRANTES
DEL COMITE DE ADMISION Y SEGUIMIENTO.

(20 )

RECIBE CARPETA CON LOS OFICIOS, LOS
FIRMA Y LOS REMITE. RESGUARDA LA
CARPETA.

(21)-

RECIBE OFICIOS Y LOS ENTREGA CON LAS
CARPETAS INSTRUYENDO SU ENVIO.

(22)

RECIBE OFICIOS CON LAS CARPETAS Y LOS
ENVIA.

COMITE DE ADMISION Y
SEGUIMIENTO/INTEGRANTES

(23 )

RECIBEN OFICIOS CON LAS CARPETAS, SE
ENTERAN, ARCHIVAN  OFICIOS  DE
INVITACION, RESGUARDAN LA CARPETA Y
ESPERAN EL DIA PARA ACUDIR A LA
SESION.

-

(25 )

ELABORA EL ACTA DE LA SESION Y LA
ENTREGA PARA SU FIRMA.

SE REUNEN, ANALIZAN Y APRUEBAN LA
SINTESIS DEL PADRON DE PERSONAS
BENEFICIARIAS, INSTRUYEN ELABORAR EL
ACTA DE LA SESION Y ESPERAN.

I

(26

RECIBEN EL ACTA DE LA SESION, LA
FIRMAN Y LA DEVUELVEN.
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PROCEDIMIENTO 06: APROBACION DEL PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

COMITE DE ADMISION Y
SEGUIMIENTO/ INTEGRANTES

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL/ COORDINACION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
ESPECIALES

Y

RECIBE EL ACTA, LA ARCHIVA E INSTRUYE
A LA O AL RESPONSABLE DEL PROGRAMA,
ORGANIZAR LA DISTRIBUCION DE LOS
MEDIOS DE ENTREGA DE ACUERDO AL
PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS Y
QUE SE COORDINE CON LA SUBDIRECCION
OPERATIVA PARA SU ASIGNACION.

'

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO  “DISTRIBUCION,
ENTREGA Y ACTIVACION DE LA
TARJETA ADULTOS MAYORES A LAS
PERSONAS  BENEFICIARIAS  DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD”.

)

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la aprobacién del Padron de Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo
Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Numero de solicitudes incluidas al Padrén de

Personas Beneficiarias.

X100 =

Numero de solicitudes

ingresar al Programa.

Registro de evidencias

registradas para

% de solicitudes incluidas en el Padron de
Personas Beneficiarias aprobado.

El Padron de Personas Beneficiarias aprobado queda registrado en el Acta de la Sesion del Comité de Admision y
Seguimiento que se resguarda en la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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PROCEDIMIENTO 07: DISTRIBUCION, ENTREGA Y ACTIVACION DE LA TARJETA ADULTOS MAYORES A LAS
PERSONAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO

Garantizar a las personas beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad que reciban el medio de entrega tarjeta Adultos Mayores y realizar la gestion de su activacion para el
otorgamiento de sus canastas alimentarias.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad de la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, asi com de la Subdireccién Operativa encargado de entregar la tarjeta
Adultos Mayores a las personas beneficiarias.

REFERENCIAS

o Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo II, Articulos 42 y 43. “Gaceta del Gobierno”,
31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccion 1V; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccién VI. “Gaceta del Gobierno”, 06 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo V, Articulo 15, fraccion IV. “Gaceta
del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

e Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000 Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta del
Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

o Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande, para el ejercicio fiscal correspondiente.
RESPONSABILIDADES

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de coordinar la entrega de
las Tarjetas Adultos Mayores a las personas beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad y gestionar su activacion.

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores deberé:

* Instruir a la 0 al Responsable del Programa que coordine la entrega de las canastas alimentarias a las personas
beneficiarias.

La Subdireccion Operativa debera:

« Distribuir los folios aceptados del Programa a las Delegaciones Regionales y solicitarles que los publiquen en sus
instalaciones.

« Informar a la o al Responsable del Programa acerca de la publicacién los folios aceptados del Programa.
Las Delegaciones Regionales deberan:
e Publicar los folios aceptados en sus instalaciones e informar a la Subdireccién Operativa de la publicacion.
La o el Responsable del Area de Informéatica debera:
e Activar en su sistema digital las Tarjetas Adultos Mayores entregadas y bloquear las no entregadas.
La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad debera:
e Solicitar a la empresa administradora de las tarjetas su emision.

e Entregar las Tarjetas Adultos Mayores al Area de Informética y solicitarle que las asigne a cada persona
beneficiaria de acuerdo al Padrén del Programa, asi como, a su Centro de Distribucion, periodo de retiro y su
formato “Carta de Aceptacion”.
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Enviar a la empresa proveedora de las canastas alimentarias el Padron de Personas Beneficiarias del Programa en
medio digital y solicitarle que elabore el plan para la distribucion de las canastas alimentarias.

Generar la impresion de los folios por municipio, entregarlos a la Subdireccion Operativa y solicitarle su apoyo para
gue sean publicados en las Delegaciones Regionales para conocimiento de las personas beneficiarias del
Programa.

Clasificar las tarjetas y los formatos “Carta de Aceptacion” de acuerdo a la region y municipios.

Elaborar el plan de entrega estableciendo la fecha limite de entrega, y remitirlo a las Coordinaciones Regionales de
la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores junto con las tarjetas y los formatos “Carta de Aceptacion”, e
instruir su entrega a las personas beneficiarias del Programa en coordinacion con las Delegaciones Regionales.

Enviar al Area de Informatica una relacién de las Tarjetas Adultos Mayores entregadas y no entregadas y solicitarle
gue active las entregadas y bloquee las no entregadas.

Informar a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores que se han entregado y activado las Tarjetas
Adultos Mayores.

Las Coordinaciones Regionales de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores deberan:
e Remitir a las promotoras y a los promotores el plan de entrega, las tarjetas, los formatos “Carta de Aceptacion” e
instruirles su entrega a las personas beneficiarias del Programa en coordinacion con las Delegaciones Regionales.
e Remitir el reporte junto con las tarjetas y los formatos “Cartas de Aceptacion” no entregados a la o al Responsable
del Programa.
Las promotoras y los promotores de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores deberan:
e Coordinarse con las Delegaciones Regionales para la entrega de las Tarjetas Adultos Mayores y esperar a que las
personas beneficiarias se comuniquen via telefénica o acudan a las Delegaciones Regionales a solicitar respuesta
a su solicitud.
e Entregar la Tarjeta Adultos Mayores a las personas beneficiarias.
e Requisitar los formatos “Carta de Aceptacion”.
e Informar a las personas beneficiarias de los servicios, ventajas y beneficios del Programa, asi como el centro de
distribucién donde deben acudir por su canasta alimentaria y el periodo de entrega.
e Elaborar el informe de las Tarjetas Adultos Mayores entregadas y enviarlo junto con las tarjetas y los formatos
“Cartas de Aceptacion” no entregados a las Coordinaciones Regionales.
DEFINICIONES
Canasta alimentaria Conjunto de productos alimenticios, asi como de higiene y aseo personal que se
otorgan a las personas beneficiarias del Programa.
Centro de distribucidn: Lugar que determina el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social para la entrega
de canastas alimentarias a las personas beneficiarias.
Medio de entrega Elemento plastico que ademas de identificar y asociar a la persona beneficiaria le
permite el acceso al apoyo.
Padrén de Personas Relacion oficial de personas beneficiarias que incluye a las personas habitantes del
Beneficiarias Estado de México, atendidas por el Programa.
Tarjeta Adultos Mayores: Medio de entrega que le permite a la persona beneficiaria tener acceso al apoyo de
las canastas alimentarias en los centros de distribucién.
INSUMOS

Instruccion de organizar la distribucién de los medios de entrega del Programa de acuerdo al padrén autorizado y de
coordinarse con la Subdireccion Operativa para su entrega.

RESULTADOS

Medios de entrega (Tarjeta Adultos Mayores) proporcionados y activados a las personas beneficiarias del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aprobacion del Padron de Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente

Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Entrega de Apoyos a las Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

POLITICAS

La promotora o el promotor de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores realizara llamada telefénica a
las personas beneficiarias que no han acudido al centro de distribucién a recoger su tarjeta, y esté por vencer el
plazo para su entrega con el fin de recordarles que de no acudir seran dados de baja.

La promotora o el promotor de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores acudira al domicilio de la
persona beneficiaria a entregarle su tarjeta Adultos Mayores cuando por cuestiones de salud, invalides o
discapacidad no pueda ir al centro de distribucién a recogerla.

La tarjeta Adultos Mayores sera entregada a la persona beneficiaria en un plazo no mayor a tres meses, en caso de
no ser entregadas en ese lapso se procedera a su cancelacion.

DESARROLLO

No.

Unidad Administrativa/

Puesto Actividad

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/Responsable

Viene del procedimiento “Aprobacion del Padron de Personas
Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad”.

Recibe instruccién de la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores de organizar la distribucion de las Tarjetas Adultos Mayores de
acuerdo al padron y coordinarse con la Subdireccion Operativa para su
entrega, se entera y envia oficio que elabora en original y copia a la
empresa administradora de las tarjetas solicitando la emisién del
plastico e indicando el nimero en relacion al padron. Archiva copia del
oficio, previo acuse de recibo.

Empresa administradora de tarjetas

Recibe oficio, se entera de la solicitud, genera el nimero de tarjetas
indicadas y las remite mediante oficio que elabora en original y copia a
la o al Responsable del Programa. Archiva oficio recibido y copia del
oficio de envio, previo acuse de recibo.

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/Responsable

Recibe oficio junto con las tarjetas para la entrega de los apoyos a las
persona beneficiarias, se entera y archiva oficio. Elabora oficio en
original y copia, mediante el cual entrega las tarjetas al Area de
Informatica de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién, y le solicita que las asigne a cada persona beneficiaria de
acuerdo al Padrén del Programa, asi como, su Centro de Distribucion,
periodo de entrega, y su formato “Carta de Aceptacion”. Archiva copia
del oficio, previo acuse de recibo y espera que realicen el proceso.

Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion/ Area
de Informatica

Recibe oficio, se entera de la solicitud y turna a su personal para que
realicen la asignacién de las tarjetas y elaboren las “Cartas de
Aceptacion” con la informacion resguardada en su base de datos.

Se conecta con procedimientos inherentes a la “Realizacion de
Altas de los Programas de Desarrollo Social”.
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Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afos de Edad/Responsable

Recibe las tarjetas asignadas a cada persona beneficiaria junto con las
“Carta de Aceptacion” impresas en dos tantos, se entera y resguarda.
Elabora oficio en original y copia mediante el cual envia a la empresa
proveedora de las canastas alimentarias el Padron de Personas
Beneficiarias del Programa en medio digital, el cual tenia resguardado,
y le solicita que elabore el plan para la distribucion de las canastas
alimentarias. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

Empresa proveedora de canastas
alimentarias

Recibe oficio de solicitud anexo al Padron de Personas Beneficiarias del
Programa en medio digital, se entera, archiva oficio; elabora el plan
para la distribucion de las canastas alimentarias y lo envia mediante
oficio que elabora en original y copia a la o al Responsable del
Programa. Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/Responsable

Recibe oficio anexo al plan para la distribucion de las canastas
alimentarias, se entera, archiva oficio y con base en el plan, genera la
impresion de los folios aceptados por municipio, los cuales entrega de
manera econémica a la Subdireccién Operativa, y le solicita de manera
verbal su apoyo para que sean publicados en las Delegaciones
Regionales para conocimiento de las personas beneficiarias del
Programa.

Subdireccion Operativa

Recibe la impresion de los folios por municipio y la solicitud de apoyo,
se entera, entrega de manera econdmica impresion de los folios a las
Delegaciones Regionales y les solicita que los publiguen en sus
instalaciones.

Delegaciones Regionales

Reciben solicitud e impresion de los folios, se enteran, publican
impresion de los folios aceptados en sus instalaciones, e informan de
manera verbal o via telefénica a la Subdireccion Operativa de la
publicacion.

10

Subdireccion Operativa

Recibe llamada telefénica o informe verbal acerca de la publicacion de
los folios e informa de manera verbal a la o al Responsable del
Programa acerca de la publicacion realizada.

11

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/Responsable

Se entera de la publicacion de los folios, clasifica las tarjetas y los
formatos “Carta de Aceptacion” de acuerdo a la region y municipios,
elabora el plan de entrega en el que establece la fecha limite de entrega
de las tarjetas y lo remite de manera econdmica a las Coordinaciones
Regionales de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores
junto con las tarjetas y los formatos “Carta de Aceptacion”, e instruye de
manera verbal su entrega a las personas beneficiarias del Programa en
coordinacion con las Delegaciones Regionales.

12

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Coordinaciones
Regionales

Reciben el plan de entrega, las tarjetas, los formatos “Carta de
Aceptacion” e instruccion, se enteran y remiten de manera econémica a
las promotoras y los promotores el plan de entrega, las tarjetas, los
formatos “Carta de Aceptacion” e instruyen su entrega a las personas
beneficiarias del Programa en coordinacion con las Delegaciones
Regionales.
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13

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Promotora o0
Promotor

Reciben el plan de entrega, las tarjetas, los formatos “Carta de
Aceptacion” e instruccion, se enteran, se coordinan con las
Delegaciones Regionales y esperan a que las personas beneficiarias se
presenten.

14

Persona beneficiaria

Viene del procedimiento “Recepcion y Registro de Solicitudes para
Ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad”.

En la fecha establecida, acude a la Delegacion Regional que le
corresponde y verifica en la lista publicada si su solicitud fue aceptada,
en su caso, solicita informacion via telefonica, se entera y determina:

¢Su solicitud para ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad fue
aprobada?

15

Persona beneficiaria

Su solicitud para ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad, no fue
aprobada.

Se entera y se retira, en su caso, espera siguiente periodo de
publicacién de convocatoria para volver a ingresar solicitud.

16

Persona beneficiaria

Su solicitud para ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad, si fue
aprobada.

Entrega a la promotora o promotor de la Delegacién Regional
correspondiente, su identificacién oficial con fotografia y le solicita su
“Tarjeta Adultos Mayores”.

17

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Promotora o
Promotor

Atiende a la persona beneficiaria, recibe la identificacion oficial con
fotografia y le entrega la “Tarjeta Adultos Mayores” y los dos tantos del
formato “Carta de Aceptacién” para recabar su firma.

18

Persona beneficiaria

Recibe la “Tarjeta Adultos Mayores” y los dos tantos del formato “Carta
de Aceptacion”, los firma y devuelve a la promotora o al promotor,
resguarda la “Tarjeta Adultos Mayores”.

19

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Promotora o
Promotor

Recibe los dos tantos del formato “Carta de Aceptaciéon” firmados,
requisita los apartados faltantes, los firma, retiene un formato y entrega
el segundo tanto a la persona beneficiaria junto con su identificacion
oficial con fotografia y le informa de los servicios, ventajas y beneficios
del Programa, asi como del centro de distribucion a donde debe
acudir por su canasta alimentaria y el periodo de entrega.

Resguarda los formatos “Cartas de Aceptaciéon” de todas las personas
beneficiarias hasta finalizar el periodo de entrega.

Se conecta con la operacion nimero 21.




Pagina 56

GACETA

CEL. GOBIERNG Il de septiembre de 2017

20

Persona beneficiaria

Recibe el formato “Carta de Aceptacion” debidamente requisitado junto
con su identificacion oficial, recibe informacién del programa, se retira 'y
espera fecha de entrega establecida.

Se conecta con el procedimiento “Entrega de Apoyos a las
Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad”.

21

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Promotora o
Promotor

Una vez que concluye el periodo de entrega, elabora el informe de las
“Tarjetas Adultos Mayores” entregadas y lo envia de manera econémica
junto con las “Cartas de Aceptacion” requisitadas y firmadas, asi como
las tarjetas y “Cartas de Aceptacion” que no fueron entregadas a causa
de la inasistencia de las personas beneficiarias.

22

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Coordinaciones
Regionales

Recibe informe de las “Tarjetas Adultos Mayores” entregadas junto con
las “Cartas de Aceptacion” requisitadas y firmadas, asi como con las
tarjetas y las “Cartas de Aceptacion” no entregadas, se entera y remite
de manera econdmica el reporte junto con las “Cartas de Aceptacion”
requisitadas y firmadas, asi como las tarjetas y “Cartas de Aceptacion”
no entregadas a la 0 al Responsable del Programa.

23

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/Responsable

Recibe informe con los formatos “Cartas de Aceptacion” requisitados y
firmados, asi como las tarjetas y las “Cartas de Aceptacién” no
entregadas, se entera y las reguarda. Envia una relacion de las tarjetas
entregas y no entregadas mediante oficio que elabora en original y
copia, en el cual solicita al Area de Informatica de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion, active las
“Tarjetas Adultos Mayores” entregadas y bloquee las no entregadas.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

24

Area de Informética

Recibe oficio anexo a la relacién de “Tarjetas Adultos Mayores”
entregadas y no entregadas, se entera, lleva a cabo en su sistema
digital la activacion de las “Tarjetas Adultos Mayores” entregadas,
bloquea las no entregadas y elabora oficio en original y copia, mediante
el cual informa a la o al Responsable del Programa la activacién de las
“Tarjetas Adultos Mayores” entregadas y el bloqueo de las no
entregadas.

25

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/Responsable

Recibe oficio, se entera de la activacion de las “Tarjetas Adultos
Mayores” entregadas y el bloqueo de las no entregadas e informa de
manera verbal a la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores
que se han entregado y activado las “Tarjetas Adultos Mayores”.

26

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores

Se entera que se han entregado y activado las “Tarjetas Adultos
Mayores” e instruye a la o al Responsable del Programa coordinar la
entrega de las canastas alimentarias a las personas beneficiarias.

Se conecta con el procedimiento “Entrega de Apoyos a las
Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente
Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Ainos de Edad”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION, ENTREGA Y ACTIVACION DE LA TARJETA ADULTOS MAYORES A LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE | EMPRESA ADMINISTRADORA | EMPRESA PROVEEDORA DE SUBDIRECCION DELEGACIONES
R oS De EDAD ReePONCADLE | DE TARJETAS CANASTAS ALIMENTARIAS OPERATIVA REGIONALES

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“APROBACION DEL PADRON

DE PERSONAS
BENEFICIARIAS DEL
PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL

GENTE GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD”.

RECIBE INSTRUCCION DE
ORGANIZAR LA DISTRIBUCION
DE LAS “TARJETAS ADULTOS
MAYORES” DE ACUERDO AL
PADRON Y DE COORDINARSE
CON LA SUBDIRECCION
OPERATIVA PARA SU ENTREGA.
SE ENTERA, ELABORA Y ENVIA ;( )

OFICIO  SOLICITANDO LA =
EMISION DEL PLASTICO

INDICANDO EL NUMERO EN RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
RELACION AL PADRON. GENERA EL NUMERO DE
TARJETAS PARA CADA PERSONA
3 )t BENEFICIARIA Y LAS REMITE

Bl MEDIANTE OFICIO.

RECIBE OFICIO CON LAS
TARJETAS PARA LA ENTREGA
DE LOS APOYOS A LAS

PERSONAS BENEFICIARIAS, Y UNIDAD DE INFORMACION,
ENTREGA TARJETAS MEDIANTE

s PLANEACION, PROGRAMACION Y
OFICIO AL _ AREA _ DE EVALUACION/ AREA DE

INFORMATICA SOLICITANDO SU
ASIGNACION Y SU FORMATO
“CARTA DE ACEPTACION".

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE LA
SOLICITUD Y TURNA A SU
PERSONAL PARA QUE REALICEN
LA ASIGNACION DE LAS
TARJETAS Y ELABOREN LAS
"CARTAS DE ACEPTACION".

INFORMATICA

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA

“REALIZACION DE ALTAS DE
LosS PROGRAMAS DE
DESARROLLO SOCIAL”.

_ﬂ*"

RECIBE TARJETAS Y DOS
TANTOS DE LOS FORMATOS
“CARTA DE ACEPTACION” POR
PERSONA BENEFICIARIA, ;( )

RESGUARDA Y ENVIA MEDIANTE g
OFICIO EL PADRON EN MEDIO

DIGITAL SOLICITANDO  SE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
ELABORE EL PLAN PARA LA ANEXO AL PADRON DE
DISTRIBUCION DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DEL
CANASTAS ALIMENTARIAS. PROGRAMA EN MEDIO DIGITAL,
ELABORA EL PLAN PARA LA
e DISTRIBUCION DE LAS
( )* CANASTAS ALIMENTARIAS Y LO

ENVIA MEDIANTE OFICIO.

RECIBE OFICIO ANEXO AL PLAN
PARA LA DISTRIBUCION DE LAS
CANASTAS ALIMENTARIAS, SE (8
ENTERA Y CON BASE EN EL

PLAN, GENERA LA IMPRESION

DE LOS FOLIOS ACEPTADOS RECIBE IMPRESION DE LOS

POR MUNICIPIO, LOS CUALES FOLIOS ACEPTADOS POR

ENTREGA SOLICITANDO APOYO MUNICIPIO, SE ENTERA Y LOS »(9

PARA QUE SEAN PUBLICADOS DISTRIBUYE PARA Ssu Ll

EN LAS DELEGACIONES PUBLICACION Y CONOCIMIENTO

REGIONALES PARA DE LAS PERSONAS RECIBEN IMPRESION DE LOS

CONOCIMIENTO DE LAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA. FOLIOS ACEPTADOS, SE

PERSONAS BENEFICIARIAS DEL ENTERAN, LOS PUBLICAN EN

PROGRAMA. sus INSTALACIONES E
-} INFORMAN DE LA PUBLICACION

REALIZADA.
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION, ENTREGA Y ACTIVACION DE LA TARJETA ADULTOS MAYORES A LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70

UNIDAD DE INFORMACION,

PLANEACION, PROGRAMACION Y SUBDIRECCION

EMPRESA PROVEEDORA DE DELEGACIONES

ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

EVALUACION/ AREA DE INFORMATICA

CANASTAS ALIMENTARIAS

OPERATIVA

REGIONALES

%

(1)

SE ENTERA DE LA PUBLICACION
DE LOS FOLIOS, CLASIFICA LAS
TARJETAS Y LOS FORMATOS
"CARTA DE ACEPTACION" DE
ACUERDO A LA REGION Y
MUNICIPIOS, ELABORA EL PLAN
DE ENTREGA Y LO REMITE
JUNTO CON LAS TARJETAS Y
LOS FORMATOS "CARTA DE
ACEPTACION" INSTRUYENDO
SU ENTREGA A LAS PERSONAS
BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA
EN COORDINACION CON LAS
DELEGACIONES REGIONALES.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES/ COORDINACIONES
REGIONALES

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES/ PROMOTORA O
PROMOTOR

SE ENTERA E INFORMA DE LA
PUBLICACION.

(12

RECIBEN EL PLAN DE ENTREGA,
LAS TARJETAS Y LOS FORMATOS,
"CARTA DE ACEPTACION", SE
ENTERAN Y LOS REMITEN
INSTRUYENDO SU ENTREGA A LAS
PERSONAS BENEFICIARIAS DEL
PROGRAMA

(13 )

RECIBEN PLAN DE ENTREGA,
TARJETAS Y  FORMATOS.
ESPERAN A QUE LAS PERSONAS
REGISTRADAS SE COMUNIQUEN
VIA TELEFONICA O ACUDAN
PARA INFORMARSE S| FUERON
ACEPTADAS.

PERSONA BENEFICIARIA

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“RECEPCION Y REGISTRO DE
SOLICITUDES PARA
INGRESAR AL PROGRAMA
DE DESARROLLO SOCIAL
GENTE GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD”.

)

4
17 )t

EN LA FECHA ESTABLECIDA,
VERIFICA EN LA  LISTA
PUBLICADA Sl SU SOLICITUD
FUE ACEPTADA, EN SU CASO,
SOLICITA  INFORMACION  VIA
TELEFONICA, SE ENTERA Y
DETERMINA:

¢LA SOLICITUD FUE
ACEPTADA?

SE ENTERA Y SE RETIRA, EN SU
CASO, ESPERA  SIGUIENTE
PERIODO DE PUBLICACION DE
CONVOCATORIA PARA VOLVER
A INGRESAR SOLICITUD.

T

ATIENDE A LA PERSONA
BENEFICIARIA, RECIBE SuU
IDENTIFICACION OFICIAL CON
FOTOGRAFIA Y LE ENTREGA LA
TARJETA ADULTOS MAYORES Y
DOS TANTOS DEL FORMATO

ENTREGA SU IDENTIFICACION
OFICIAL CON FOTOGRAFIA Y
SOLICITA su "TARJETA
ADULTOS MAYORES".

“CARTA DE ACEPTACION” PARA

RECABAR SU FIRMA.

»(18)

RECIBE LA "TARJETA ADULTOS
MAYORES" Y LOS DOS TANTOS
DEL FORMATO "CARTA DE
ACEPTACION", LOS FIRMA Y
DEVUELVE, RESGUARDA LA
"TARJETA ADULTOS MAYORES".
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION, ENTREGA Y ACTIVACION DE LA TARJETA ADULTOS MAYORES A LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES/
COORDINACIONES REGIONALES

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES/
PROMOTORA O PROMOTOR

PERSONA BENEFICIARIA

RECIBE LOS DOS TANTOS DEL
FORMATO "CARTAS DE
ACEPTACION" FIRMADOS,
REQUISITA LOS APARTADOS

FALTANTES, LOS FIRMA,
RETIENE UN TANTO DE LA
CARTA Y ENTREGA EL SEGUNDO
TANTO CON SU IDENTIFICACION
OFICIAL, E INFORMA DE LOS
SERVICIOS, VENTAJAS Y
BENEFICIOS DEL PROGRAMA,
DEL CENTRO DE DISTRIBUCION
Y PERIODO DE ENTREGA -
RESGUARDA LOS FORMATOS
"CARTAS DE ACEPTACION"
HASTA FINALIZAR EL PERIODO
DE ENTREGA.

UNA VEZ QUE CONCLUYE LA

(22)--

RECIBE INFORME CON LAS
TARJETAS Y LAS "CARTAS DE
ACEPTACION”, SE ENTERA Y
REMITE DE MANERA
ECONOMICA EL REPORTE
JUNTO CON LAS "CARTAS DE

(23 )-

RECIBE INFORME CON LAS
TARJETAS NO ENTREGADAS Y
LAS “CARTAS DE ACEPTACION”,
SE ENTERA, ELABORA OFICIO Y
ANEXA RELACION DE TARJETAS
SOLICITANDO LA ACTIVACION
DE LAS TARJETAS ENTREGADAS
Y EL BLOQUEO DE LAS NO
ENTREGADAS. RESGUARDA
TARJETAS y “CARTAS DE
ACEPTACION”.

ACEPTACION" REQUISITADAS Y
FIRMADAS, ASi COMO LAS
TARJETAS Y "CARTAS DE
ACEPTACION" NO ENTREGADAS.

UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION/ AREA DE
INFORMATICA

ENTREGA, ELABORA INFORME Y
LO ENVIA CON LAS “CARTAS DE
ACEPTACION” ENTREGADAS Y
LAS TARJETAS Y “CARTAS DE
ACEPTACION” NO ENTREGADAS.

RECIBE "CARTA DE
ACEPTACION" JUNTO CON SU
IDENTIFICACION OFICIAL,
RECIBE  INFORMACION DEL
PROGRAMA, SE RETIRA Y
ESPERA FECHA DE ENTREGA
ESTABLECIDA.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “ENTREGA
DE APOYOS A LAS
PERSONAS BENEFICIARIAS
DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE
ADULTOS MAYORES DE 70
ANOS DE EDAD”.

(24 )

RECIBE OFICIO ANEXO A LA
RELACION DE TARJETAS, SE
ENTERA, LLEVA A CABO LA
ACTIVACION Y BLOQUEO DE LAS
TARJETAS EN SU SISTEMA
DIGITAL E INFORMA MEDIANTE

(25 )-

RECIBE OFICIO, SE ENTERA E

OFICIO.

DIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL PARA ADULTOS
MAYORES

INFORMA QUE SE HAN
ENTREGADO Y ACTIVADO LAS
TARJETAS.

(26 )

SE  ENTERA E  INSTRUYE
COORDINAR LA ENTREGA DE
LAS CANASTAS ALIMENTARIAS
A LAS PERSONAS
BENEFICIARIAS.

y

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “ENTREGA DE
APOYOS A LAS PERSONAS
BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA
DE DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD”.

v )
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MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la entrega y activacion de las Tarjetas Adultos Mayores a las personas beneficiarias
del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Numero de tarjetas entregadas anualmente

_ i X100 = % de tarjetas entregadas anualmente.
Numero de tarjetas a entregar anualmente

Registro de evidencias

Las Tarjetas Adultos Mayores entregadas anualmente quedan registradas en los formatos “Carta de Aceptacion” que se
resguardan en la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Carta de Aceptacion.

' GOBIERNO DEL G e R —
ESTADO DE MEXICO enNnGRANDE

CARTA DE ACEPTACION

\%

z\/\

Qulen suscribe Lt c,bn
domicilio en - > SEEDUOTTIRTCIDOMLY A

| L twlelfono € , con 'uv-bui-n}.mu
en: _[E R
benaficiariaco) del programa de desarrollo social Gente Granda vertiente Adultos Mayores de
70 anos de edad, con numero de follo ., Por medio de este ascrito

conaciands mis derechos y obligaciones dentro del programa vy una vez gue he recibido el
medio de entrega (alemeanto plastico que me identifica v asocia), con numesro
me comprometo a:

1 Hacer uso correcto dael medio de entrega (elemeanto plastico), en los términos que
satablece o programes

)

2 En caso dae sorprendermea vendiendo, transtirlendo, Intercamblando o algun otro
analogo, el medio de antrega (alemento plastico), causare baja dal programa

w

Utilizar ol contenido de la canasta aslimentana pars rmm alimentacion

s

Recibir la canasta alimentaria dentro deal pariodo que o Consejo Estatal da la Mujar y

Blenestar Social me safale, considerando gue data no es acumulable, por lo gque dabo

\ retiraria cada mes, o un horarno de 500 & 1600 hoaras, de lunes a viernes, v sdbado de
29:00 a 15:00 horas.

o
.

5 S durante un pariodo da 2 Meses CONsSecutivos o 3 discontinuos, sin causa justificada,
clejoo cde retirar la canasta alimentaria, causard baja del padrdn de persanas beneficiarnas
del programa

En caso de incapacidad para retirar la canasta alimantaria, podrd dasignar a una persona
representantes mediante carta-padar, quien debeaerd exhibir el medio de esnirega
(eslomento plastico) vy una identificacidn oficial. proporcionando carta-poder en ol Ceantro
da Distribucion asignado, la cual =o hars llegar al Consejo Estatal do la Mujor v Blonostar sy »

Soclal .t(—_

o
O

>
7

!

Para cualquier duda o aclaracion sobre ol programa © ol medio de entrega (elemento
plastico), o bien en el caso de extravio del mismo, debo dirigirme a las oficinas deol
Consejo Estatal da la Mujar y Bienestar Social o a los teléfonos: lada st costo (O1 800) 823
85 80 y (D1 800) 108 40 53, an al Valle de México al (O155) 52 43 4814 053 43 48 32 y
wl Valle de Toluca al (01 722) 213 a9 15

)

A\

o

PERSONA BENEFICIARIA DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
SOCIAL GENTE GRANDE

9

o

AVIZO BEL UZO DE MALZ D€ UN MEDIO DE ENTREGA (ELEMENTO PLAZTICO), CAUZA GALA INMEDIATA DEL ROGRAMA

Contro de distribucion: O

Domicllio del centro de distribucion: ©»

)

Pariodo de entrega de Ia canasta alimentarin: (5w
Delogada o delegado reglonal: O
Teléfono: &F»

Este programa s publico,. sajenc a cuailguier particio politico Queda prohibido su uso pars fines distintas al desarroiio
SOOIl Quen NAGS WSS INdeRide A 105 FeCUrsas e o5Te PrOMMa denerf tor donunNeiadoe y sancionada anty las
autoticiadies conforme o lo Gue dixpone In ley en materia

Eng"og. del elemento plastico:
>

KK/\
[\

Nombre y firma

/

Fecha: &>

Mexigvences Mias fuertes
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GOSERNO DEL MR UK PR « LOGHA
ESTADO DE MEXICO G eNGRANDE M

AUTORIZACION DE USO DE DATOS PERSONALES

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en la
Base de Datos del programa de desarrollo social Gente Grande vertiente
Adultos Mayores de 70 anos de edad del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar
Soclal (CEMyBS), con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Ley de Proteccidn de
Datos Personales del Estado de México y los Lineamientos para el manegjo,
mantenimiento y seguridad de los datos personales, que se encuentran en
posesion del Poder Ejecutivo del Estado de Meéxico, las Dependencias y
Organismos Auxiliares, los Fideicomisos Publicos y la Procuraduria General de
Justicia, como sujetos obligados de la Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y cuya finalidad es acreditar el
cumplimiente de los requisitos para la incorporaciéon al programa, la asignacion
del Centro de Distribucidn para reclbir la canasta alimeantaria, la realizacién de
visitas domiciliarias con el objeto de validar datos, entregar el elemento plastico
(medio de entrega) que identifica y asocia a las personas beneficiarias,
encuestas o remitir documentacion oficial del programa; el cual fue registrado
ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
! de México. La unidad administrativa responsable del sistema o archivo es la
Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores, v la direccion donde la
persona Interesada podra ejercer los derechos de acceso y correciéon ante la
misma: en avenida José Maria Morelos y Pavén NUm. 809 poniente, colonia La
Merced, Toluca, Estado de México, en la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del CEMyBS. Lo anterior se manifiesta en
cumplimiepto a los numerales décimo sexto y décimo séptimo de los
Lineamientos para €l manejo, mantenimiento Yy seguridad de los datos
personales, que se encuentran en posesion del Poder Ejecutivo del Estado de
México, las Dependencias y Organismos Auxiliares, los Fideicomisos Publicos vy
la Procuraduria General de Justicia, como sujetos obligados de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

AUTORIZO

15 2
FIRMA DE LA PERSONA BENEFICIARIA

CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL
TEL.: (0O1722) 21389 15.

Meyiguenses mas fuertes
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CARTA DE ACEPTACION.
OBJETIVO: Identificar a las personas adultas mayores como beneficiarias del programa, asi mismo, darles a conocer sus
derechos y obligaciones, asi como las causas de incumplimiento.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos tantos originales, uno se entrega a la persona
beneficiaria y el segundo se resguarda en la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Quien suscribe Escribir el (los) nombre(s), apellido paterno y materno de la persona
beneficiaria.

2 Domicilio en Anotar el nombre de la calle, nimero, colonia y municipio donde vive la
persona beneficiaria.

3 Teléfono Escribir el nimero telefénico de la persona beneficiaria.

4 Con referencias en Apuntar alguna referencia del domicilio de la persona beneficiaria,
ejemplo: escuela, iglesia, etc.

5 Con numero de folio Anotar el nimero de folio que se asigno a la persona beneficiaria.

6 Con ndmero Escribir el numero de la tarjeta Adultos Mayores que se asigné a la
persona beneficiaria.

7 Persona beneficiaria del Programa de | Escribir el (los) nombre(s), apellido paterno y materno, y asentar la firma

Desarrollo Social Gente Grande de la persona beneficiaria.

8 Centro de distribucion: Escribir el nombre y la clave de identificacién (ID) del centro de
distribucion donde se entregard la canasta alimentaria a la persona
beneficiaria.

9 Domicilio del centro de distribucion: Anotar el nombre de la calle, nimero, colonia y municipio donde se
ubica el centro de distribucion de la persona beneficiaria.

10 Periodo de entrega de la canasta|Sefialar el periodo en que la persona beneficiaria podra recoger su

alimentaria: canasta alimentaria, ejemplo: del 1 al 5 de cada mes.

11 Delegada o delegado regional Escribir el (los) nombre(s), apellido paterno y materno de la Delegada o
del delegado regional que corresponda a la ubicacién del centro de
distribucién asignado.

12 Teléfono Anotar el nimero telefénico de la Delegada o del delegado regional.

13 Nombre y firma Escribir el (los) nombre(s), apellido paterno y materno, y asentar la firma
de la persona que entrega el elemento plastico.

14 Fecha Registrar con numero la fecha en que se proporciona la atencion, en
formato: DD/MM/AAAA.

15 Firma de la persona beneficiaria Escribir el (los) nombre(s), apellido paterno y materno, y asentar la firma
de la persona beneficiaria.




GACETA

Il de septiembre de 2017 CEL GOBIERNG Pagina 63
Edicion: Segunda
MANUAL OPERATIVO DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL Fecha: Julio de 2017
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES -
DE 70 ANOS DE EDAD Cédigo: 215C12000/08
Pagina:

PROCEDIMIENTO 08: ENTREGA DE APOYOS A LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE
DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO

Colaborar con la economia de las personas beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afos de Edad y coadyuvar a mejorar su ingesta alimentaria acrecentando sus condiciones de vida, mediante
la entrega canastas alimentarias.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad de la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores, encargado de la entrega de las canastas alimentarias mediante el
informe que debe entregar a la empresa proveedora de las canastas alimentarias y a las personas beneficiarias del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

REFERENCIAS

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo II, Articulo 5, fraccion XL; Titulo Tercero,
Capitulo Il, Articulo 11, fraccién VII. “Gaceta del Gobierno”, 6 de agosto de 2008, reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Il, Articulo 4. “Gaceta del Gobierno”, 31 de
diciembre de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccion 1V; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccion VI. “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

o Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo IV, Articulo 15, fraccion IV. “Gaceta
del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

e Manual General de Organizacidon del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000, Direcciéon de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta
del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

e Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande. “Gaceta del Gobierno”, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de la supervision de la
entrega de las canastas alimentarias a las personas beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad debera:

e Solicitar a la empresa proveedora de canastas alimentarias llevar a cabo la distribucién conforme al plan de
entrega, previamente elaborado.

e Atender las incidencias detectadas en los centros de distribucion y resguardar el memorandum e informe donde
indica el nUmero de canastas entregadas.

Las Coordinadoras o Coordinadores Regionales de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores deberan:

e« Concentrar los informes de las promotoras y los promotores donde se indica el nimero de canastas entregadas, asi
como, las incidencias detectadas y remitirlos a la o al Responsable del Programa.

La promotora o el promotor de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores debera:

e Elaborar el informe donde indique el nimero de canastas entregadas, asi como, las incidencias detectadas y
remitirlo a la Coordinacion Regional de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores que le corresponda.
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La persona concesionaria del Centro de Distribucion debera:

Atender a las personas beneficiarias y entregarles su la canasta alimentaria.
Resguardar los comprobantes de las transacciones para su control.

Elaborar el informe de las canastas alimentarias entregadas y remitirlo a la promotora o al promotor de la Direccién
de Bienestar Social para Adultos Mayores.

DEFINICIONES

Canasta Alimentaria Conjunto de productos alimenticios que se otorgan a las personas beneficiarias del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios
de Edad.

Centro de Distribucién Lugares establecidos por el CEMyBS para la entrega de las canastas alimentarias a

las personas beneficiarias.

Apoyo Complementario Paquete adicional a la canasta alimentaria que se entrega a las personas

beneficiarias, el cual contiene productos de aseo e higiene personal.

Empresa Proveedora de Empresa externa encargada de la integracién y distribucién de las canastas
Canastas Alimentarias alimentarias.

Medio de Entrega Elemento plastico que ademas de identificar y asociar al beneficiario, le permite el

acceso al apoyo.

Tarjeta Adultos Mayores Medio de entrega que le permite a la persona beneficiaria tener el acceso al apoyo de

las canastas alimentarias en los centros de distribucion.

Terminal Dispositivo electronico utilizado para la generacion del comprobante derivado de la

entrega del apoyo

INSUMOS

Activacion de la Tarjeta Adultos Mayores.

RESULTADOS

Canastas alimentarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad
entregadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Distribucion, Entrega y Activacion de la Tarjeta Adultos Mayores a las Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo
Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

POLITICAS

La entrega de las canastas alimentarias sera suspendida si se llegaran a presentar en el lugar de entrega, actos
con fines politico-electorales o se llegara a suscitar un incidente que ponga en riesgo a las personas beneficiarias o
a la operacion del Programa.

Cuando la persona beneficiaria se encuentre incapacitada o incapacitado para recoger su canasta alimentaria,
podra designar a una persona en su representacion mediante carta poder simple, certificado de salud expedido por
una institucion oficial, y presentando la Tarjeta Adultos Mayores y una identificacion oficial con fotografia; este
tramite so6lo se podra realizar en tres ocasiones consecutivas, posteriormente, la promotora o el promotor realizara
una visita domiciliaria para verificar dicha situacién y, en su caso, requisitara el “Formato de Validacion”.

En los casos en que la persona beneficiaria llegue a extraviar la Tarjeta Adultos Mayores, debera notificarlo en su
centro de distribucion asignado, para solicitar su reposicion.

Las personas beneficiarias seran dados de baja del Padrén cuando dejen de retirar su canasta alimentaria durante
un periodo de tres meses consecutivos sin causa justificada.
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No.

Unidad Administrativa/
Puesto

Actividad

1

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/ Responsable

Viene del procedimiento “Distribuciéon, Entrega y Activacion de la
Tarjeta Adultos Mayores a las Personas Beneficiarias del Programa
de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de
70 Ainos de Edad”.

Recibe instruccién de la Direccién de Bienestar Social para Adultos
Mayores de coordinar la entrega de las canastas alimentarias a las
personas beneficiarias del Programa, se entera y solicita via telefénica a
la empresa proveedora de canastas alimentarias lleve a cabo la
distribucién conforme al plan de entrega, previamente elaborado y
remitido.

Empresa Proveedora de Canastas
Alimentarias

Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud, extrae de archivo
plan de entrega y con base en éste, entrega las canastas alimentarias a
los centros de distribucion.

Centros de Distribucion/ Persona
Concesionaria

Recibe las canastas alimentarias para su entrega a las personas
beneficiarias, de acuerdo a las fechas establecidas, y espera que se
presenten las personas beneficiarias.

Persona Beneficiaria

Viene del procedimiento “Distribucion, Entrega y Activacion de la
Tarjeta Adultos Mayores a las Personas Beneficiarias del Programa
de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de
70 Anos de Edad”.

De acuerdo a la fecha programada, acude al centro de distribucion
asignado para recoger su canasta alimentaria y entrega su Tarjeta
Adultos Mayores a la persona concesionaria.

Centro de Distribuciéon/ Persona
Concesionaria

Atiende a la persona beneficiaria, recibe la Tarjeta Adultos Mayores, la
desliza en la terminal de su sistema, valida su identidad, imprime el
comprobante de la transaccion y lo entrega junto con la canasta
alimentaria, el apoyo complementario y la Tarjeta Adultos Mayores a la
persona beneficiaria, y le solicita que firme de recibido en el
comprobante de transaccion.

Persona Beneficiaria

Recibe la Tarjeta Adultos Mayores, la canasta alimentaria, su
complementario y el comprobante de la transaccion, firma comprobante
y lo devuelve a la persona concesionaria, se retira y regresa en la
siguiente fecha programada para la entrega subsecuente de la canasta
alimentaria.

Centro de Distribucion/ Persona
Concesionaria

Recibe el comprobante de la transaccién firmado, lo resguarda para su
control, y al término de la semana, elabora el informe de las canastas
alimentarias entregadas y lo remite de manera econdmica a la
promotora o al promotor de la Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores.

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Promotora o
Promotor

Recibe el informe de las canastas alimentarias entregadas, se entera y
elabora otro informe, donde indica el nUmero de canastas entregadas,
asi como, en su caso, las incidencias detectadas y lo(s) remite mediante
un recibo que elabora en original y copia a la Coordinacion Regional de
la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores. Archiva copia
del recibo, previo acuse de recibo.

Direccion de Bienestar Social para
Adultos Mayores/ Coordinaciones
Regionales

Obtienen recibo junto con el informe donde se indica el nimero de
canastas entregadas, asi como, en su caso, las incidencias detectadas,
concentran los informes de todas las promotoras y promotores de su
adscripcién y los remiten mediante memorandum que elaboran en
original y copia a la o al Responsable del Programa. Obtienen acuse de
recibo en copia del memorandum y lo archivan junto con los recibos
obtenidos.

10

Area del Programa Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70
Afios de Edad/ Responsable

Recibe memorandums junto con los informes donde le indican el
namero de canastas entregadas, asi como, en su caso, las incidencias
detectadas, se entera, en su caso, atiende las incidencias detectadas
en los centros de distribucion y resguarda memorandums e informes
para su control.
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE APOYOS A LAS PERSONAS BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE

AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70

EMPRESA PROVEEDORA DE
CANASTAS ALIMENTARIAS

CENTROS DE DISTRIBUCION/
PERSONA CONCESIONARIA

PERSONA BENEFICIARIA

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
“DISTRIBUCION, ENTREGA Y
ACTIVACION DE LA TARJETA
ADULTOS MAYORES A LAS
PERSONAS BENEFICIARIAS DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL
GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS
MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD”.

RECIBE INSTRUCCION DE LA DIRECCION DE
BIENESTAR SOCIAL PARA  ADULTOS
MAYORES DE COORDINAR LA ENTREGA DE
LAS CANASTAS ALIMENTARIAS, SE ENTERA
Y SOLICITA VIA TELEFONICA SE LLEVE A
CABO LA DISTRIBUCION DE LAS CANASTAS
ALIMENTARIAS DE ACUERDO AL PLAN DE
ENTREGA.

~®

RECIBE LLAMADA, SE ENTERA, EXTRAE DE
ARCHIVO PLAN DE ENTREGA Y CON BASE
EN ESTE, ENTREGA LAS CANASTAS
ALIMENTARIAS A LOS CENTROS DE
DISTRIBUCION.

(3 )

RECIBE LAS CANASTAS ALIMENTARIAS
PARA SU ENTREGA DE ACUERDO A LAS
FECHAS ESTABLECIDAS, Y ESPERA A QUE
SE PRESENTEN LAS PERSONAS
BENEFICIARIAS.

VIENE  DEL
“DISTRIBUCION,
ACTIVACION DE LA TARJETA
ADULTOS MAYORES A LAS
PERSONAS BENEFICIARIAS DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO
SOCIAL GENTE GRANDE
VERTIENTE ADULTOS MAYORES
DE 70 ANOS DE EDAD”.

PROCEDIMIENTO
ENTREGA Y

)f

DE ACUERDO A LA FECHA
PROGRAMADA, ACUDE Y ENTREGA SU
TARJETA ADULTOS MAYORES.

RECIBE LA TARJETA ADULTOS MAYORES,
LA DESLIZA, IMPRIME EL COMPROBANTE
DE LA TRANSACCION Y LO ENTREGA CON
LA CANASTA ALIMENTARIA, EL APOYO
COMPLEMENTARIO Y LA TARJETA
ADULTOS MAYORES, Y LE SOLICITA FIRME
DE RECIBIDO EN EL COMPROBANTE DE

(6 )

TRANSACCION.
=

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES/
COORDINACIONES REGIONALES

RECIBE EL COMPROBANTE FIRMADO, LO
RESGUARDA Y AL TERMINO DE LA
SEMANA, ELABORA EL INFORME DE LAS
CANASTAS ALIMENTARIAS ENTREGADAS Y
LO REMITE.

RECIBE LA TARJETA ADULTOS
MAYORES, LA CANASTA ALIMENTARIA,
EL APOYO COMPLEMENTARIO Y EL
COMPROBANTE DE LA TRANSACCION,
LO FIRMA, LO DEVUELVE, SE RETIRA Y
REGRESA EN LA SIGUIENTE FECHA
PROGRAMADA.

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
PARA ADULTOS MAYORES/
PROMOTORA O PROMOTOR

~©

(9 )=

10 )

RECIBE MEMORANDUMS CON LOS
INFORMES DE CANASTAS ENTREGADAS, SE
ENTERA, EN SU CASO, ATIENDE LAS
INCIDENCIAS DETECTADAS Y RESGUARDA
MEMORANDUMS E INFORMES PARA SU

OBTIENEN RECIBO JUNTO CON EL
INFORME DE CANASTAS ENTREGADAS, ASi
COMO, EN SU CASO, LAS INCIDENCIAS
DETECTADAS, CONCENTRAN LOS
INFORMES DE TODAS LAS PROMOTORAS Y
PROMOTORES DE SU ADSCRIPCION Y LOS
REMITEN MEDIANTE MEMORANDUM.

CONTROL.

RECIBE EL INFORME DE LAS CANASTAS
ALIMENTARIAS ENTREGADAS, SE
ENTERA, Y ELABORA OTRO INFORME
DONDE INDICA EL NUMERO DE
CANASTAS ENTREGADAS, ASi COMO,
EN SU CASO, LAS INCIDENCIAS
DETECTADAS Y LO(S) REMITE
MEDIANTE UN RECIBO QUE ELABORA
EN ORIGINAL Y COPIA. OBTIENE ACUSE
DE RECIBO Y ARCHIVA ANEXO AL
INFORME RECIBIDO.

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la entrega de las canastas alimentarias a las personas beneficiarias del Programa de
Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
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NuUmero de canastas alimentarias entregadas al mes

% de canastas alimentarias entregadas
mensualmente.

Numero de canastas alimentarias programadas para X100 =
entregar al mes

Registro de evidencias

La entrega de las canastas alimentarias a las personas beneficiarias queda registrada en el sistema correspondiente, del
cual se genera el comprobante de la transaccion que resguarda la persona concesionaria del centro de distribucion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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PROCEDIMIENTO 09: EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL GENTE
GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

OBJETIVO

Mejorar los indices de satisfaccion y la operatividad del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afios de Edad, mediante la evaluacion de los resultados obtenidos a través de la aplicacion de los
instrumentos especificos de evaluacion disefiados para el Programa.

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad de la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores encargado de evaluar los resultados obtenidos en la ejecucion del
Programa para generar propuestas y acciones de mejora.

REFERENCIAS

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 11, fraccion I. “Gaceta del
Gobierno”, 6 de agosto de 2008, reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Unico, Articulo 57. “Gaceta del Gobierno”, 31
de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Segundo,
Articulo 7, fraccion 1V; Capitulo Noveno, Articulo 33, fraccion VI. “Gaceta del Gobierno”, 6 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Capitulo IV, Articulo 15, fraccion IV. “Gaceta
del Gobierno”, 9 de abril de 2015.

e Manual General de Organizacién del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 215C12000, Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores. “Gaceta
del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

e Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande. “Gaceta del Gobierno”, para el ejercicio
fiscal correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores es la unidad administrativa responsable de evaluar los resultados
obtenidos de la ejecucion del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

La Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores deberé:

e Elaborar el instrumento de evaluacion (encuesta), determinar la poblacion de personas adultas mayores a las que
se les aplicara y remitirlo a la o al Responsable del Programa e instruirle su aplicacién.
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e Remitir el informe general y los instrumentos de evaluacion aplicados a la o al Responsable del Programa para su
analisis.

La o el Responsable del Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad debera:

¢ Entregar el instrumento de evaluacion a las Coordinaciones Operativas de la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores e instruirles su aplicacion.

e Analizar la informacién de los instrumentos de evaluacion aplicados y elaborar una propuestas de mejora para su
implementacion en la operacion del Programa.

Las Coordinadoras y los Coordinadores Operativos de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores
deberan:

e Enviar el instrumento de evaluacién a las Coordinaciones Regionales e instruirles su aplicacion.

e Elaborar un informe general con base en los instrumentos de evaluacion y enviarlo junto con los instrumentos de
evaluacién aplicados a la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

Las Coordinadoras y los Coordinadores Regionales de la Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores
deberan:

¢ Entregar el instrumento de evaluacion a las promotoras y promotores de la Direccién de Bienestar Social para
Adultos Mayores e instruirles su aplicacion.

e Enviar los instrumentos de evaluacion aplicados a las Coordinaciones Operativas.
Las Promotoras y los Promotores de la Direccién de Bienestar Social para Adultos Mayores deberan:
e Aplicar los instrumentos de evaluacién a las personas beneficiarias del Programa.

e Concentrar los instrumentos de evaluacion aplicados y remitirlos a la Coordinacion Regional correspondiente.

DEFINICIONES
Calidad Refiere los rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que se sustenta en su habilidad
para satisfacer las necesidades establecidas implicitas.
Instrumento de Documento escrito que contiene preguntas referentes a los servicios que se prestan dentro del
Evaluacién centro de distribucion, asi como, de la calidad de los productos que contiene la canasta
alimentaria, con la finalidad de determinar el grado de satisfaccion de las personas beneficiarias.
INSUMOS

Instrumento de evaluacion (encuesta).
RESULTADOS

Informe global de resultados de los instrumentos de evaluacion aplicados al Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Recepcion y Registro de Solicitudes para Ingresar al Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afios de Edad.

Distribucion, Entrega y Activacion de la Tarjeta Adultos Mayores a las Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo
Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Entrega de Apoyos a las Personas Beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos
Mayores de 70 Afios de Edad.
POLITICAS

Los indices de satisfaccién en la operatividad del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores
de 70 Afios de Edad se evaluaran a través de una encuesta aplicada a las personas beneficiarias.
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MMl CODIERNO

DESARROLLO
Unidad Administrativa/
No. Actividad
Puesto

1 Direccion de Bienestar Social para | Elabora el instrumento de evaluacidon (encuesta) y determina la

Adultos Mayores poblacién de personas adultas mayores a las que se aplicara para
obtener informacién general sobre tiempos de entrega, gustos,
preferencias y mejoras de la canasta alimentaria; asi como, de las
condiciones de infraestructura del centro de distribucién y de la calidad
en la atencién a las personas beneficiarias y lo remite de manera
econdmica a la o al Responsable del Programa de Desarrollo Social
Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad e
instruye de manera verbal su aplicacion.

2 Area del Programa Gente Grande | Recibe el instrumento de evaluacién e instruccion, se entera, obtiene
Vertiente Adultos Mayores de 70 | copias fotostéticas de éste y entrega de manera econémica un tanto a
Afos de Edad/ Responsable cada una de las Coordinaciones Operativas de la Direccion de

Bienestar Social para Adultos Mayores y les instruye de manera verbal
su aplicacion.

3 Direccion de Bienestar Social para | Reciben instrumento de evaluacion e instruccion, se enteran y lo envian
Adultos Mayores/ Coordinaciones | de manera econdmica a las Coordinaciones Regionales instruyendo de
Operativas manera verbal su aplicacion.

4 Direccion de Bienestar Social para | Reciben el instrumento de evaluacion e instruccidn, se enteran y lo
Adultos Mayores/ Coordinaciones | entregan de manera econdémica a las promotoras y los promotores de la
Regionales Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores e instruyen de

manera verbal su aplicacién a las personas beneficiarias del Programa.

5 Direccion de Bienestar Social para | Reciben el instrumento de evaluacion e instruccion, se enteran y aplican
Adultos Mayores/ Promotoras vy | la evaluaciéon a las personas beneficiarias de manera aleatoria y en
Promotores distintas etapas del desarrollo del programa, en el centro de distribucién

que les corresponde hasta concluir la entrega de los apoyos.

6 Direccion de Bienestar Social para | Una vez concluida la aplicacion concentran los instrumentos de
Adultos Mayores/ Promotoras Yy | evaluacion aplicados y los remiten de manera econdémica a la
Promotores Coordinacion Regional correspondiente.

7 Direccion de Bienestar Social para | Reciben los instrumentos de evaluacion aplicados y los envian de
Adultos Mayores/ Coordinaciones | manera econémica a las Coordinaciones Operativas.

Regionales

8 Direccion de Bienestar Social para | Reciben los instrumentos de evaluacién y con base en ellos elaboran un
Adultos Mayores/ Coordinaciones | informe general, el cual envian de manera econdmica junto con los
Operativas instrumentos de evaluacion aplicados a la Direccién de Bienestar Social

para Adultos Mayores.

9 Direccion de Bienestar Social para | Recibe los informes generales e instrumentos de evaluacion aplicados,
Adultos Mayores se entera y los remite de manera econémica a la o al Responsable del

Programa para su analisis.

10 Area del Programa Gente Grande | Recibe el informe general e instrumentos de evaluacion aplicados, se
Vertiente Adultos Mayores de 70 | entera, analiza la informacion, obtiene resultados y elabora propuestas
Afios de Edad/ Responsable de mejora para su implementacion en la operacion del Programa del

siguiente afio. Archiva el informe general y los instrumentos de
evaluacion aplicados.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE RESULTADOS DEL PROGRAMA GENTE GRANDE VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 ANOS DE EDAD.

DIRECCION DE BIENESTAR AREA DEL PROGRAMA GENTE GRANDE DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
SOCIAL PARA ADULTOS VERTIENTE ADULTOS MAYORES DE 70 PARA ADULTOS MAYORES./ PARA ADULTOS MAYORES./ PARA ADULTOS MAYORES./
MAYORES ANOS DE EDAD/ RESPONSABLE COORDINACIONES OPERATIVAS COORDINACIONES REGIONALES PROMOTORAS Y PROMOTORES

INICIO

)

ELABORA INSTRUMENTO DE -2
EVALUACION Y LO REMITE -
INSTRUYENDO SU APLICACION.
RECIBE INSTRUMENTO DE
EVALUACION, SE ENTERA, (3
OBTIENE OOPIAS FOTOSTATICAS
ENTREGA
INSTRIJYENDO SUAPLICACION RECIBEN INSTRUMENTO DE -
EVALUACION, SE ENTERAN Y LO (4
ENVIAN  INSTRUYENDO  SU
APLICACION. RECIBEN EL INSTRUMENTO DE .
EVALUACION E INSTRUCCION, (5 )
SE ENTERAN Y LO ENTREGAN E
RerRuvEN sy AriicacS | | fcomen e msrumenTo o
DEL PROGRAMA EVALUACION, LO REPRODUCEN
: Y LO APLICAN DE MANERA
ALEATORIA A LAS PERSONAS
BENEFICIARIAS HASTA
CONCLUIR EL PERIODO DE
ENTREGA DE APOYOS DEL
PROGRAMA
L CONCLUIDA LA APLICACION DE
7 - LA EVALUACION, CONGENTRA
Los INSTRUMENTOS
@A RECIBEN LOS INSTRUMENTOS E\é,’;'ﬁUEAC'ON APLICADOS ¥ 105
- DE EVALUACION APLICADOS Y
LOS ENVIAN
RECIBEN LOS INSTRUMENTOS
. DE EVALUACION Y, CON BASE
(2 )= EN ELLOS, ELABORAN UN
INFORME GENERAL, EL CUAL
RECIBE Lo INFORMES ENVIAN CON Los
GENERALES E INSTRUMENTOS (10 INSTRUMENTOS DE
DE EVALUACION APLICADOS, SE EVALUACION APLICADOS.
ENTERA Y LOS REMITE DE
MANERA ECONOMICA A LA O AL RECIBE INFORMES
RESPONSABLE DEL PROGRAMA. INSTRUMENTOS DB BVALUACION
PARA SU ANALISIS APLICADOS, SE ENTERA, ANALIZA
LA INFORMACION,  OBTIENE
RESULTADOS Y ELABORA

PROPUESTAS DE MEJORA PARA
suU IMPLEMENTACION EN LA
OPERACION DEL PROGRAMA DEL
SIGUIENTE ANO. ARCHIVA EL
INFORME GENERAL Y
INSTRUMENTOS DE EVALUACION
APLICADOS.

-

(@GEETED)

MEDICION

Indicadores para medir el indice de satisfaccion en la entrega de las canastas alimentarias a las personas beneficiarias del
Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afos de Edad.

Personas beneficiarias satisfechas con el tiempo

' . % de personas beneficiarias satisfechas
de entrega de sus canastas alimentarias X 100 =

con la entrega de sus canastas
alimentarias.

Personas beneficiarias del Programa

Indicadores para medir el indice de personas beneficiarias satisfechas con los productos que integran su canasta
alimentaria del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

Personas beneficiarias satisfechas con los
productos que reciben en sus canastas % de personas beneficiarias satisfechas
alimentarias X100 = con los productos que integran las
canastas alimentarias.

Personas beneficiarias del Programa

Registro de evidencias

El informe general y los instrumentos de evaluacion aplicados se archivan en el Area del Programa Gente Grande Vertiente
Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion del diagrama se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la representacion y significado que

a continuacién se describe:

SIMBOLO

REPRESENTA

-

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion
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.

Operacion: Representa la realizacion de una operacién o actividad,
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accidn que se realiza en ese paso.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucién.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describe
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con un signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va, y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anota la letra “A” para el primer
conector y se continla con la secuencia de las letras del alfabeto.

v

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan utilizando en el Area. Su direccion se maneja
a través de terminar la linea con una pequefia punta de flecha que
puede ser utilizada en la direccidon que se requiera para unir cualquier
actividad.

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

Fuera de flujo: Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del

| — mismo, se utiliza para finalizar su intervencion en el procedimiento.
Interrupcion del procedimiento: En ocasiones el procedimiento
/; requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
P para dar tiempo a la persona usuaria de realizar una accion o reunir

determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria.
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Conector de procedimientos: Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Se anota
dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o
hacia donde va.

7 Linea de comunicacioén: Indica que existe flujo de informacién, la

cual se realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, correo
electroénico, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de
las lineas de guiones y continda.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (septiembre de 2011) se elabord el Manual Procedimientos del Programa de Desarrollo Social Pension
Alimenticia para Adultos Mayores.

Segunda edicion (julio de 2017) actualizacion del Manual Operativo del Programa de Desarrollo Social Gente Grande
Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.

DISTRIBUCION

El original del Manual Operativo del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de
Edad se encuentra bajo resguardo de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores.

e Area del Programa Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad.
VALIDACION

Lcda. Norma Ponce Orozco
Vocal Ejecutiva del Consejo Estatal
de la Mujer y Bienestar Social
(Rabrica).

C. José Rodrigo Alvaro Roa Lima
Director de Bienestar Social
para Adultos Mayores
(Rabrica).

CREDITOS

Manual Operativo del Programa de Desarrollo Social Gente Grande Vertiente Adultos Mayores de 70 Afios de Edad de la
Direccion de Bienestar Social para Adultos Mayores del Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Tercera Edicion, julio
de 2017.

Secretaria de Desarrollo Social.
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social.
Responsables de su elaboracidn e integracion:

- Lcda. Esmeralda Alarcén Zamudio

- P. Lic. Miguel Angel Hernandez Escalante
- Lic. Juan Gabriel Sanchez Poblano

- Lcda. Ariadna Zuleica Torres Pulido

Toluca, México, julio de 2017.



