GAC ETA

DEL GOBIERNO

" Mariano M Matamoros S-ur No 308 :
Tomo CLXXXIX A.%GZI’BIOO 1/02
Numero de ejemplares impresos: 500

No. 51

i810-2010
SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO

FEBRERO DE 2010

®© Derechos Reservados.
Primera Edicién, 2010.
Gobierno del Estado de México.
Secretaria de Desarrollo Social.
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral
de los Pueblos Indigenas del Estado de México.

Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca, Mexico.

La reproduccién totat o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacién exprofesa
de la fuente y dindole el crédito correspondiente.




GAC ETA

Ifigna 2 ] PEL GOBIERMNG o |7 de__marzq de ZQQ

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL —
ESTADO DE MEXICO Codigo: 215810000
Pagina:
iNDICE

PRESENTAGCEION ......coiriieeiectenessiessisssasssstsssssseasessssasmsasssessasssessasssessasns sotasesssssossemsasss sesessmessessnen s s seeeeeeneemsemeseee m
OBJETIVO GENERAL ...ovneieverreetetitiememssscoreresssessessscssssaseseessasssssestasssssestossanasssestasanssessnsasssssossmsmsstssss seseresssesesssessess s v
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS (MAPA DE PROCESOS) ....oovvveuimcivssreeesissssesnsossssssseses v
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ..o.eeeceeeeueieeerereeeessessssesessssssmssesessssssessssssssssssesssssssesssssssssssosssos Vi
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ..ovueeveeriiecemresesseseesessssssssesssesssesssssssseesenssssssmsessssssesseesssssseseseesesssenee vil

215810202/01
215B10202/02

215B10000/03
215B10001/04

- Integracion y actualizacién de estados financieros
—  Control presupuestal del CEDIPIEM en el Sistema Automatizado de Informacion Presupuestal

- Realizacion de talleres y asesorfas juridico informativas en comunidades indigenas.

- Gestién y distribucién de apoyos en especie en beneficio de las comunidades indigenas del
Estado de México

- Ejecucion de proyectos productives, sociales y de infraestructura en las comunidades indigenas
del Estado de México

215B10400/05

- Financiamiento de proyectos, eventos y publicaciones culturales para su ejecucién en beneficio 2i5B10500/06
de fas cormunidades indigenas del Estado de México
- Ejecucion del Programa “Apadrina a un Nifio Indigena”

- Organizacion y coordinacion de las sesiones de trabajo de la Junta de Gobiernc del CEDIPIEM

215B10500/07
215B10300/08

Atencion a solicitudes de acceso a la informacion piblica

215810300/0%

- Actualizacion de la pagina electronica del Consejo Estatal para el Desarrollo [ntegral de los 215B10300/10
Pueblios Indigenas del Estado de México
- Evaluacion e implementacion de acciones de mejora para la aplicacién de los recursos 215B10300/11
destinados a la ejecucion de proyectos productivos, sociales, de infraestructura y culturales
SIMBOLOGIA .....ceereereisisrrsss st rsss s sasrrssses s astsessassssese st s b s s 4834 a8 SRR R8s bR be e vhi
DISTRIBUCION ...ttt e seess b snssss et sbasarasasta bt shressssansassnasessassesssmessessrtstramsssesiossasmasestsrsvnesntassnsen X
REGISTRO DE EDICIONES ...ttt msccssassisssstssssss st ssststvasrassssstebessent sssssssessens snsssssnssassassenssss sansassnsansan b4
VALIDACION ..oaotritretmenssississrssssssssessess s sbess s asse s e a8 00 08 00148100 4 R 08 4442 £ 00 44420 e E R n s s e X
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL Cod - B10000
ESTADO DE MEXICO odige: 215
Pagina: il
PRESENTACION

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

Por ello, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
dernandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. Et ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.




_I7 de marzo de 2010 ) G';,fg‘o:.,EI .,A Pdgina 3

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugha 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 revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacidn y del establecimiento de sistemas de gestidn de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Consejo Estatal para el
Desarrollo integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestién administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

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

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que
regulen la ejecucion de los procedimientos, asi como para orientar a fos servidores publicos responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso I: Control presupuestal: De la elaboracién e integracién de estados financieros al ejercicio y control del

presupuesto asignado.
Procedimientos:

I. integracién y actualizacién de estados financieros.
2. Control presupuestal del CECIPIEM en el Sistema Automatizado de Informacion Presupuestal.

Proceso 2: Ejecucién de proyectos para el desarrollo integral de la comunidad indigena: De la realizacién de
sesiones de la Junta de Gobierno del CEDIPIEM a la ejecucion de proyectos, programas y actividades productivas, sociales y de
infraestructura en las comunidades indigenas del Estado de México e implementacién de acciones de mejora en la materia.

Procedimientos:

Organizacién y coordinacion de las sesiones de trabajo de la Junta de Gobierno del CEDIPIEM.

Realizacion de talleres y asesorias juridico informativas en comunidades indigenas.

Gestion y distribucion de apoyos en especie en beneficio de las comunidades indigenas del Estado de México.

Ejecucién de proyectos productivos, sociales y de infraestruetura en las comunidades indigenas del Estado de

México.

7. Financiamiento de proyectos, eventos y publicaciones culturales para su ejecucién en beneficio de las comunidades
indigenas del Estado de México.

8. FEjecucion del Programa “Apadrina a un Nifio Indigena”.

9. Evaluacién e implementacion de acciones de mejora para la aplicacion de los recursos destinados a la ejecucion de

proyectos productivos, scciales, de infraestructura y culturales,

o kW

Proceso 3: Acceso a la informacién pablica: De la solicitud de informacién publica a la actualizacién, atencién y entrega de
la misma a la ciudadania usuaria.

Procedimientos:

10. Atencion a solicitudes de acceso a la informacion pablica.
1. Actualizacion de la pagina electrénica del Consgjo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México.
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PROCEDIMIENTQO: Integracion y actualizacion de estados financieros,
OCBJETIVO

Mantener informacion vigente de los resultados de las operaciones financieras y econdmicas realizadas por el CEDIPIEM en
periodos determinados, mediante la integracion y actualizacion de los estados financieros del organismo.
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ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México
{CEDIPIEM) encargados de realizar el registro de los movimientos presupuestales y la integracion de los estados financieros.

REFERENCIAS

Presupuesto de Egresos del Gobiernc del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente. Gaceta del
Gobierno.

Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afo correspondiente. Gaceta del Gobierno.

Ley que crea el organismo piblico descentralizado denominade Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de octubre de 1994,

Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México,
Capitulo IV, Articulo 16, fraccidn X. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

Reglas para el Ejercicio y Operacidén de los Recursos del Fondo Estatal para ! Desarrollo Integral de ios Pueblos
Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, |16 de marzo de 2004,

Manual General de Organizacién del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado Vil Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215810202 Departamento de Finanzas. Gaceta
del Gobierno, 2 de febrero de 2010.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México. Gaceta del Gobierne, | de enero de 2008,

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 2 de
enero de 2008,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Finanzas es la unidad administrativa responsable de integrar los estados financieros del organismo, asi como
de mantener actualizado el sistema automatizado de contabilidad para la integracién de los estados financieros PROGRESS.

El Jefe de Departamento de Finanzas deberi:

Elaborar el recibo de subsidio y el oficio de envio para tramitar ante las dependencias normativas 1a liberacion de
recursos.

Recibir el cheque, depositarlo en la cuenta bancaria del organismo y realizar los registros respectivos en la péliza de
ingresos.

Informar al Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Materiales de la suficiencia presupuestal para la aplicacion
de los recursos,

Emitir los cheques respectivos cuando la documentacion esté debidamente requisitada.

Integrar el expediente de la péliza de egresos e instruir fa elaboracion del estado financiero,

Autorizar las facturas.

Firmar los estados financieros cuando no tengan observaciones.

El Vocal Ejecutivo debera;

Recibir y autorizar los cheques.

Recibir y canalizar los oficios de autorizacién de recursos.

Recibir y canalizar el recibo de subsidio validado.

Firmar de autorizacion los estados financieros y los oficios para su envio a las dependencias normativas
correspondientes.

E! titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

Aprobar y remitir los cheques al Vocal Ejecutivo para su autorizacion.
Aprobar los estados financieros.
Rubricar los oficios de envio dirigidos a las dependencias normativas y turnarlos al Vocal Ejecutivo para firma,

El |Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Materiales deberi:

Indicar a las dreas administrativas que deberan elaborar las solicitudes de compra necesarias para cumplir con sus
funciones.

Remitir el pedido, la solicitud de compra y la factura original firmada por el proveedor al Jefe del Departamento de
Finanzas para el pago de la factura.
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El Analista Contable debera:

*  Recibir la péliza de egresos firmada y archivarla.

¢ Elaborar la péliza de diario para el cierre mensual de los estados financieros y realizar la afectacidn presupuestal
contable en el sistema automatizado de contabilidad PROGRESS.

e Imprimir el estado financiero y enviarlo al jefe del Departamento de Finanzas para su revision.

o Elaborar oficios de envio, obtener copias del estado financiero y turnarlos a las dependencias normativas
correspondientes.

DEFINICIONES

Péliza de egreso: Expediente en el que se incluye copia de identificacién del proveedor, péliza de egreso firmada, copia del
cheque, factura original autorizada, notas u oficios de instruccion y solicitud de compra del area usuaria.

Péliza de ingreso: Documento en el que se registran las entradas de efectivo, sea cual fuere el origen de las mismas, cuando la
cuenta de cargo es de caja.

Péliza de diario: Documento en el que se mencionan algunas de las modalidades que adoptan las polizas de entrada y de salida.
Estado financiero: Es el documento que se debe preparar al terminar un ejercicio contable, con el fin de conocer la situaciéon
financiera y los resultados econdmicos obtenidos a fo largo de un periodo.

Balance general: Documento contable en el que se informa, en una fecha determinada, la situacién financiera del organismo,
presentando en forma clara el valor de sus propiedades y derechos, sus obligaciones y su capital, valuados y elaborados de
acuerdo con los principios de contabilidad aceptados.

Estado de resultados: Documento complementario donde se informa detallada y ordenadamente ¢émo se obtuvo la utilidad
del ejercicio contable.

PROGRESS: Sistema automatizado de contabilidad para la integracién de los estados financieros.

SIPREP: Sistema automatizado de informacion presupuestal.
INSUMOS

Oficio de autorizacién de recursos.
Factura de la adquisicién de bienes o servicios.

RESULTADOS

Estados financieros validados.
Polizas de ingresos, de egresos y de diario.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Control presupuestal del CEDIPIEM en el sistema automatizado de informacidn presupuestal.
—  Procedimiento inherente a la adquisicion y entrega de bienes y servicios,

POLITICAS

El nimero consecutivo de las pélizas de ingreso, de egreso y de diario, serd el que asigne el sistema automatizado de contabilidad
para la integracion de estados financieros PROGRESS que opera el Departamento de Finanzas.

La suma de los movimientos contables codificadas en el mes, debera coincidir con las cifras registradas en el control presupuestal
y en el estado financiero.

DESARROLLO
Procedimiento: Integracion y actualizacién de estados financieros.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| Vocal Ejecutivo Recibe cada cuatro meses de la Secretaria de Finanzas, oficio de autorizacion
de recursos, se entera y lo envia al Departamento de Finanzas para su atencién.
2 Jefe del Departamento de | Recibe oficio de autorizacién de recursos, elabora recibo de subsidio y oficio
Finanzas de envio para tramitar ante las dependencias normativas la liberaciéon de
recursos. Resguarda oficio de autorizacién de recursos y copia del oficio de
envio previo acuse de recibo.
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3 Dependencias Normativas | Reciben oficio para tramitar fa liberacién de recursos y recibo de subsidio,
correspondientes validan y firman el recibo de subsidio y lo remiten al Vocal Ejecutivo del
CEDIPIEM. Archivan oficio de envio.

4 Vocal Ejecutivo Recibe el recibo de subsidio validado y firmado y lo turna af Jefe del
Departamento de Finanzas.

5 Jefe del Departamento de | Recibe el recibo de subsidio validado, elabora oficic de envio y los turna a la

Finanzas Direccion General de Tesoreria. Archiva copia del oficio de envio previo acuse
de recibo.

6 Direccion Genera! de Tesoreria Recibe el recibo de subsidio validado y oficio de envio, elabora contrarecibo y
lo remite al Departamento de Finanzas. Archiva recibo de subsidio validado y
oficio de envio recibido.

7 Jefe  del  Departamento de | Recibe contrarecibo, programa su cobro en la Caja Generat de Gobierno y

Finanzas espera fecha, resguarda contrarecibo y en la fecha programada lo presenta para
su cobro.

8 Caja General de Gobierno En la fecha programada, recibe contrarecibo, elabora cheque, lo canjea y
entrega al |efe del Departamento de finanzas. Archiva contrarecibo.

9 Jefe del Departamento de | Recibe cheque, lo deposita en la cuenta bancaria del organismo, realiza el

Finanzas registro respectivo en la pdliza de ingresos e informa al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos y Materiales de la suficiencia presupuestai para la
aplicacién de recursos.

10 Jefe  del Departamento de | Se entera de la suficiencia presupuestal y procede a aplicar los recursos, se

Recursos Humanos y Materiales conecta con la operacién no. 16 del Procedimiento “Adquisicidn y entrega de
bienes y servicios”. '

| Jefe  del Departamento de | Obtiene factura original, solicitud de compra y pedido, efabora oficio para el

Recursos Hurnanos y Materiales pago de la factura y lo remite junto con la documentacion al Jefe del
Departamento de Finanzas. Asimismo, informa al proveedor que una vez que
haya entregado los bienes y/o servicios adquiridos acuda, con identificacion
oficial y copia, al Departamento de Finanzas para firmar la péliza y recoger su
cheque de pago.

2 Proveedor Se entera y espera la fecha de entrega de los bienes y/o servicios.

Se conecta con la operacion 18.

i3 Jefe  del Departamento de | Recibe oficio para el pago de la factura. factura original firmada por el

Finanzas proveedor, solicitud de compra y pedido, elabora péliza de egreso, integra la
documentacién a la poéliza de egreso, emite el cheque para el pago respectivo y
los envia al |efe de la Unidad de Apoyo Administrativo para su aprobacién.

14 Jefe de fa Unidad de Apoyo Recibe poliza de egreso debidamente integrada y cheque, revisa, aprueba y

Administrativo envia al Vocal Ejecutivo para su autorizacion.

i5 Vocal Ejecutivo Recibe poliza de egreso y cheque, autoriza el cheque y los envia al Jefe de fa

| Unidad de Apoyo Administrativo.

l6 Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe poliza de egreso y cheque autorizado y los envia al Jefe del

Administrativo Departamento de Finanzas.

|74_‘ Jefe del Departamento de | Recibe pdliza de egreso y cheque autorizado, resguarda pdliza de egreso y

Finanzas cheque y espera que acuda el proveedor a entregar los bienes y/o servicios.

18 Proveedor En la fecha programada realiza |a entrega de los bienes y/o servicios en el
Departamento de Finanzas, realiza la entrega de los bienes ylo servicios,
presenta identificacion oficial en original y copia, recibe cheque, firma la poliza
de egreso y se retira.

19 Jefe  del Departamente de | Recibe bienes y/o servicios y copia de identificacion oficial, integra la copia en la

Finanzas - | péliza de egreso firmada por el proveedor y la entrega al Analista Contable
para su archive. Resguarda bienes.

20 Analista Contable Recibe poliza de egreso y la archiva. Al finalizar el mes elabora el corte de la
cuenta de cheques y la péliza de diario para el cierre mensual de los estados
financieros, realiza la afectacién presupuestal contable de los estados
financieros en el sistema automatizado de contabilidad PROGRESS, genera
estado financiero, lo imprime y envia al Jefe del Departamento de Finanzas para
su revision. Archiva el corte de la cuenta de cheques y la pdliza de diario.

2! Jefe del Departamento de | Recibe estado financiero, lo revisa y determina:

Finanzas iTiene observaciones?

22 Jefe del Departamentc de | Sitiene observaciones.

Finanzas Anota observaciones en el estado financiero y lo remite al Analista Contable
para su correccion.

23 Analista Contable Recibe estado financiero con las observaciones anotadas, lo corrige y lo remite
al Jefe del Departamento de Finanzas.

Se conecta con la operacion no. 21.




Pigina 8 GoﬁagaEHNQA 17 de marzo de 2010

24 lefe del Departamento de No tiene observaciones.

Finanzas Firma el estado financiero, instruye al Analista Contable elaborar oficios para
turnar copias del estado fimanciero a las dependencias normativas
correspondientes. Resguarda estado financiero.

25 Analista Contable Recibe instruccion, elabora oficios para turnar copia del estado financiero a las
dependencias normativas correspondientes y los remite al Jefe del
Departamento de Finanzas,

26 Jefe del Departamento de | Recibe oficios para turnar copia del estado financiero a las dependencias

Finanzas normativas correspondientes, extrae estado financiero y los turna al jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo para su autorizacién.

27 Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe estado financiero y oficios para wurnar copia de los estados financieros a

Administrativo las dependencias normativas correspondientes, aprueba el estado financiero,
rubrica los oficios y los envia al Vocal Ejecutivo para firma.

28 Vocalia Ejecutiva Recibe estado financiero y oficios de envio para turnar copia del estado
financiero a las dependencias normativas correspondientes, firma el estado
financiero y los oficios y remite al lefe del Departamento de Finanzas.

29 Jefe del Departamento de | Recibe estado financiero y oficios para turnar copia del estado financiero a las

Finanzas dependencias normativas firmados, instruye al Analista Contable obtener las
copias necesarias del estado financiero y turna para su entrega a las
dependencias normativas correspondientes.

30 Analista Contable Recibe estado financiero y oficios para turnar copia del estado financiero
firmado a las instancias normativas correspondientes, obtiene las copias
necesarias del oficio y del estado financiero, las integra con los originales y
turna a las dependencias normativas correspondientes. Archiva estado
financiero original.

3t Dependencias Normativas Reciben oficio de envio y copia del estado financiero, se enteran, firman de
recibido en la copia del oficio y lo regresan. Archivan oficio original y copia del
estado financiero.

32 Analista Contable Recibe acuse de recibo de los oficios de envio, obtiene copia, entrega acuse
original a fa Vocalia Ejecutiva y archiva la copia.

33 Vocalia Ejecutiva Recibe acuse de recibo original de los oficios de envio a las dependencias
normativas correspondientes y archiva para su control.

DIAGRAMA
!_ PROGEDIMIENTO: INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEESTADOS FINANCIERDS J
VeCTaL JEFE GEL DEPARTAMERTE GEFENDENCIAS DIRECCION GENERAL CAjA GENERAL .l::z:’:;f‘:::‘“l:;' hovEEDGnR ’"‘:::::"‘o‘""
EJECUTIVO DE FIMANEAL NORMATIVAS DE TESORERIA DEGORIERND ¥ HATERIALES ADHINISTRA TG
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE ESTADOS FINANCIEROS

VOCAL
EJECUTIVD

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE FINANZAS

DEPENDENCIAS
HORMATIVAS

DIRECCISN GENERAL
DE TESORER(A

CAJA GENERAL
OE GOBERND

{EFE DEL OEFTG. DE
RECURSOS HUMANOS
Y HATERIALES

PROVEEDOR

JEFE DE LA UNIGAD
DE APOYD
ADHINISTRATIVO
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“Adquisicsén
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para ol pago de h bewrs
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proveedor que una vex
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caph. para femar b
péliza ¥ recoger su pago.
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P
®
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Recibe paliza de egreso.
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Recibe pahza de egreso,
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S

cheque y envia

3
e}

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE ESTADOS FINANCIEROS

YOCAL
EJECUTIVO

IEFE DEL DEPARTAMENTO

DEFINANZAS

DEPENDENCIAS
NORMATIVAS

AMALISTA
CONTABLE

CAJA GENERAL
DE GORIERNG

JEFE DEL DEPTO. DE
RECURSOS HUHANOS
Y MATERIALES

PROVEED DR

JEFE DE LA UNIDAD
DEAFOYO
ADHINISTAATIVG

Recibe paflza de epresa
¥ chegue autorizado. los
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entrega de losbisnes o
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En la fecha programads
entrega los bienes ylo
servicios, prerents
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QP_.
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S
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE ESTADOS FINANCIEROS

DEFTO. EFE DE LA UNIDAD
vocaL JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPENDENCIAS ANALISTA CAJA GENERAL s s PROVEEDOR bty
EIECUTIVO DE FINANZAS HORMATIVAY CONTABLE DE GOBIERNG __ ADMmSTRATIVO
@
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NO
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PROCEDRIMIENTO: INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEESTADOS FINANCIEROS
vOCAL JEFE DEL DEFARTAMENTS CEFENDENCIAS AMALISTA CAJA GENERAL e e umanos PROVEEDOR R nao
EIECUTIVO DE FINANZIAS NORMATIVAS CONTABLE DE GOBIERNO Y MATEKIALES AGMINISTRATIVD
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MEDICION
Indicador para calcular ef presupuesto ejercicio del asignado al organismo,

Monto de polizas de ingreso elaboradas
mensualmente
Monto de facturas de compra de bienes y X loo= % de presupuesto ejercido.
servicios recibidas mensualmente

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Los registros, medfificaciones y/o afectaciones presupuestales se realizan en el sistema automatizado de contabilidad para la
integracion de los estados financieros PROGRESS, que opera ef Departzmentc de Finanzas.

Las polizas de ingreso, de egresc y de diario, asi como los estados financieros generados son resguardados en ef Departamento
de Finanzas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO EST'ATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL T
ESTADO DE MEXICO Cédigo: 215B10202/02
Pé.gina:

PROCEDIMIENTO: Control presupuestal del CEDIPIEM en el sistema automatizado de informacién
presupuestal.

OBJETIVO

Mantener actualizados los datos y estados financieros del organismo en un periedo de tiempo determinado, asi come agilizar el
registro de las operaciones financieras del organismo, mediante el seguimiento y control permanente de sus movimientos en ei
presupuesto.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Finanzas del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas que se encargan del registrar, afectar y actualizar el presupuesto autorizado en el sistema automatizado de
informacion presupuestal (SIPREP).

REFERENCIAS

— Ley que crea el organismo publico descentralizado denominade Consejo Estatal para ef Desarrolio Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México. Capitulo [V, Articulo 8, fracciones Jl}, V, X, XX y XlI}. Gaceta del Gobierno, 10
de octubre de 1994,

—  Cédigo Fiscal de la Federacian. Articulo 29-A. Diario Oficial de la Federacién, | de octubre de 2008.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 327, Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999,
—~  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente. Gaceta def Gobierno.
— Reglamento Interior de! Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México,
Capitulo IV, Articulo 16. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

— Reglas para el Ejercicio y Operacion de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, |6 de marzo de 2004.

—  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215810202 Departamento de Finanzas. Gaceta
del Gobierno, 2 de febrero de 2010.

—  Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México. Gaceta del Gobierno, | de enero de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamentc de Finanzas es la unidad administrativa responsable de registrar el gasto por partida presupuestal, asi como de
realizar los traspasos y reprogramaciones en las partidas que presenten sobregiros presupuestales en el SIPREP.
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Ei Jefe del Departamento de Finanzas debera:

s Validar el informe presupuestai de los movimientos y las actualizaciones que se registren en el control presupuestal,

El Yocal Ejecutivo deberd:

s  Firmar la autorizacion en el informe presupuestal de los gastos de traspasos y reprogramaciones presupuestales.
La Unidad de Apoyo Administrative debera:

¢ Revisar y aprobar los traspasos y reprogramaciones presupuestales, asi como los movimientos en la captura del gasto.
¢ Turnar el informe presupuestal al Vocal Ejecutivo.

El Apalista Contable | debera:

e Identificar en cada proyecto los capitulos con sus partidas contables para efectuar la codificacion del gasto.
= Integrar el expediente de los estados financieros y enviarlo a las dependencias normativas correspondientes.

El Analista Contable 2 debera:

= ldentificar fas diferencias positivas y negativas de los estados de avance presupuestal de egresos.
e  Empatar las cifras de las partidas con insuficiencia presupuestal.
e  Elaborar el informe presupuestal.

DEFINICIONES

Control; Se define como la verificacién posterior de los resultados conseguidos en el seguimiento de los objetivos planteados y
el control de gastos realizados en el proceso ejecutado.

Presupuesto: Herramienta utilizada como previsién de los gastos e ingresos en un determinado periodo de tiempo, por lo
general un afio, permite establecer prioridades y evaluar la consecucion de los objetivos.

Partida contable: Subdivisién del presupuesto, es decir, cuando el presupuesto se registra en partes y la suma de ésta forma el
monto total presupuestado.

Ejercido pagado: Monto econémico utilizado y ejecutado en ef mes contabilizado.

CEDIPIEM: Consejo Estata| para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
PROGRESS: Sistema automatizado de contabilidad para la integracion de los estados financieros.
SIPREP: Sistema automatizado de informacion presupuestal.

INSUMOS

Estado de avance presupuestal de egresos.

RESULTADOS

Estados financieros actualizados y autorizados.
Informe presupuestal autorizado

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—~  Integracion y actualizacién de estados financieros.

POLITICAS

Las unidades administrativas deberan presentar los comprobantes de pago y la documentacion soporte al Departamento de
Finanzas, para la afectacion del presupuesto asignado.

Las facturas, recibos de honorarios y demas documentos contables para su recepcién deberan cumplir con los requisitos fiscales
establecidos en el Art. 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, los cuales no se recibiran recibidos cuando presenten tachaduras
o enmendaduras.

Los responsables de las unidades administrativas del CEDIPIEM deberan aplicar las deduccicnes de caracter obligatorio y realizar
los ajustes por concepto de faltantes, devoluciones, bienes y servicios requeridos, etc.

La documentacion para el tramite de pago se recibira durante los cinco dias después de efectuada la operacion y no se aceptaran
los comprobantes de gastos que sean presentados en forma extemporinea.
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El Departamento de Finanzas llevara el control del presupuesto calendarizado autorizado, asi también efectuari las erogaciones
conforme a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, evitando contraer compromisos que rebasen los
montos autorizados o que se encuentren fuera de lo estipulado en el marco normativo.

Cuando no exista suficiencia presupuestal en una partida especifica, el Departamento de Finanzas elaborara una solicitud de
adecuacion presupuestal (traspaso externo), la cual deberd estar debidamente requisitada y autorizada previamente al ejercicio

del gasto.

En los casos en que en el presupuesto autorizado del mes aln exista suficiencia presupuestal, se podran traspasar los recursos de
una partida a otra, previo registro en el sistema correspondiente.

DESARROLLO

Procedimiento: Control presupuestal del CEDIPIEM en el sistema automatizado de informacion presupuestal.

-

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
I Jefe del Departamente de Elabora los estados de avance presupuestal de egresos, obtiene copia y la envia
Finanzas al Analista Contable | para su anilisis. Resguarda Estados de Avance originales.

2 Analista Contable | Recibe copia de los estades de avance presupuestal de egresos, identifica los
capitulos de gasto con sus partidas contables ¥ la envia al Analista Contable 2.

3 Analista Contable 2 Recibe copia de los estados de avance presupuestal de egresos, se accesa al

SIPREP e identifica en cada partida las diferencias positivas o negativas, obtiene
los resuftados y realiza las adecuaciones de asignaciones y deducciones segin
corresponda a las partidas en la copia de los estados de avance presupuestal de
egresos.
Libera los folios / adecuaciones, a efecto de empatar las cifras de las partidas
que presentan insuficiencia presupuestal, verifica los recursos sobrantes en
cada partida del mes, realiza una reprogramacion y la concilia con el monto
ejercido pagado, elabora informe presupuestal preliminar y lo entrega al |efe del
Departamento de Finanzas para su revision. Resguarda copia de los estados de
avance presupuestal de egresos.

4 Jefe  del Departamento de Recibe informe presupuestal preliminar, revisa y determina:

Finanzas iTiene observaciones!

5 Jefe del Departamento de Si tiene observaciones.

Finanzas Anota observaciones en el informe presupuestal preliminar y lo remite al
Analista Contable 2 para su atencién y correccién.

6 Analista Contable 2 Recibe informe presupuestal preliminar con observaciones, atiende y regresa al
Departamento de Finanzas. Se conecta con la operacién no. 4.

7 Jefe del Departamento de No tiene observaciones.

Finanzas Firma informe presupuestal y lo turna a fa Unidad de Apoyc Administrativo.
8 Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe informe presupuestal, lo aprueba y lo turna a la Vocalia Ejecutiva para su
Administrativo autorizacién.

g Vocal Ejecutivo Recibe informe presupuestal, lo autoriza y remite a la Unidad de Apoyo
Administrative.

10 Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe informe presupuestal autorizade y lo remite al Departamento de

Administrativo Finanzas.
I Jefe del Departamento de Recibe informe presupuestal autorizade, instruye remitirlo a las Dependencias
Finanzas Normativas y lo turna al Analista Contable |.

2 Analista Contable | Recibe informe presupuestal autorizade e instruccién, obtiene las copias
necesarias y las envfa a las Dependencias Normativas correspondientes para su
conocimiento. Archiva original del infforme presupuestal autorizado.

13 Dependencias Normativas Reciben copia del informe presupuestal autorizado, sellan de recibide y
regresan copia del informe presupuestal al Analista Contable |. Archivan copia
recibida.

14 Analista Contable | Recibe copia del informe presupuestal autorizado con acuse de recibo, obtiene
copias del acuse original y lo turna a la Vocaliz Ejecutiva para su conocimiento y
archivo; asimismo, entrega copia del acuse de recibo al |efe del Departamento
de Finanzas para su conocimiento y resguardo y archiva copia de acuse.

15 Jefe  del Departamento de Recibe copia del informe presupuestal para su conocimiento y resguardo.

Finanzas
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL DEL CEDIPIEM EN EL SISTEMA AUTCMATIZADOC DE INFORMACION PRESUPUESTAL

|EFE DEL DEPARTAMENTO ANALISTA CONTABLE 1 JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO —_— DEPENDENCIAS
ANALISTA CONTABLE | 4 ADHMINISTRATIVO VOCAL EJECU NORMATIVAS

DE FINANZAS _1
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PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL DEL CEDIPIEM EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE INFORMACIGON PRESUPUESTAL l
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} PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL DEL CEDIPIEM EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE INFORMACION PRESUPUESTAL ]
" JEFE DEL DEPARTAMENTQ JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO DEPENDENCIAS

DE EINANZAS ANRALISTA CONTABLE | ANALISTA CONTABLE 2 ADMINISTRATIVO YOCAL EJECUTIVO NORMATIVAS

:'
o Recibe informe presupuestal, lo
utoriza y remite,
L Recibe informe presupuestal
autorizada y ko remite.
Recibe informe presupuestal
autorizade, nstruye que s B
remita y lo turna,

Recibe informe presupusstal
autorinade ¢ instruccian, obtiene
las copias necesarias ¥ las envia
Ppara sonccimmento. Archiva
informe presupuestal

Reciben copi del informe
prasupuestal utorizado, selan de
recibida y ko regresan. Archivan
<opia recibida.

Racibe copi del informe
presupuestal autorizado con

*use de recibo. pbtiene copias

dul acuse ¥ ko turna para
conocimienta y archivo;
asimizno, entrega copi del acuse
¥ archiva copia del acuse.

Racibe copia del informe

)

MEDICION
Indicadores que permiten medir la solvencia econémica del organismo.
Monto por capitulo de gasto entregado por mes

Monto programado por partida contable por X 100 =% del presupuesto ejercido por mes.
mes

Indicador que permite medir los movimientos financieros mensuales:

Presupuesto autorizado mensual
Monto por partida contable afectada mensual X 100 = % de del monto ejercido por mes.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

El seguimiento def control presupuestal del organismo queda registrado en el sistema automatizado de informacién presupuestal
SIPREP.

El informe presupuestal impreso y autorizado se resguarda en el Departamento de Finanzas.
Los acuses de recibo firmados por las dependencias normativas se resguardan en la Yocalia Fjecutiva.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSE}O EST‘ATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL -
ESTADO DE MEXICO Codigo:  215B10000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Realizacién de talleres y asesorfas juridico informativas en comunidades indigenas.
OBJETIVO

Mantener informados a fos integrantes de las comunidades indigenas del Estado de México, sobre los derechos que les otorgan
las leyes vigentes y sobre las instancias gubernamentales que les proporcionan apoyo y asistencia juridica, mediante la realizacién
de talleres informativos y asesorias juridicas dirigidas a este segmento de |a poblacion.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México
encargados de organizar y realizar los talleres y asesorfas juridico informativas en las comunidades indigenas del Estado de
México, asi como a las instituciones, érganos y autoridades que proporcionan asistencia juridica.

REFERENCIAS

—  Ley que crea el organismo plblico descentralizado de caricter estatal denominado Consejo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de octubre de 1994.

—  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno, 30 de octubre de 1998.

— Decreto No. 3| que reforma la Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobierno, 30 de enero de 2007.

—  Decreto No. 54 con el que se reforma la Ley que crea el organismo plblico descentralizado de caracter estatal
denominado Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Puebios Indigenas del Estado de México. Gaceta del
Gobierno, 8 de agosto de 2007.

—  Cédigo Penal del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 20 de marzo de 2000.

—  Cédigo de Procedimientos Penales de!l Estado de México. Gaceta del Gobierno, 20 de marzo de 2000.
—  Cédigo Civil del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 7 de junio de 2002.

—  Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado del México. Gaceta del Gobierno, | de julio de 2002.

~—  Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de |os Pueblos Indigenas del Estado de México,
Capitulo V, Art. 14, fraccion |. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

—  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215B10000 Vocalia Ejecutiva. Gaceta del
Gobierno, 2 de febrero de 2010.

RESPONSABILIDADES

El drea juridica de la Viocalia Ejecutiva es la responsable de recibir las solicitudes para la realizacion de talleres informativos y
asesorias juridicas, asi como de programar su imparticion, a efecto de asesorar a los habitantes de las comunidades indigenas del
Estado de México sobre los derechos que les conceden las leyes vigentes en la materia.

El Area Juridica debera:

s  Elaborar la calendarizacidn anual de las peticiones de talleres o asesorias juridico informativas.

s Elaborar oficio de notificacidn para el Ministerio Publico, el Institute para la Prevencion del Delito de la PGJEM,
Derechos Humanos de la PGJEM y para el Instituto de la Defensoria de Oficio para que acudan al taller en el lugar,
fecha y hora sefalados.

e Informar a las comunidades indigenas de la entidad, a través de |os talieres y asesorfas, la existencia de instituciones,
drganos y autoridades que les proporcionan asesoria y/o representacion legal.

s  Elaborar la nota informativa sobre las metas alcanzadas de acuerdo al programa de trabajo.

El Vocal Ejecutive debera:

¢ Recibir los oficios de propuesta y aprobar las calendarizaciones.
e Validar las notas informativas.

Los Vocales Indigenas deberan:

e Solicitar los talleres o asesorias juridico informativas de su interés.
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e Difundir entre las comunidades indigenas los talleres o asesorias juridico informativas.
e  Preparar las instalaciones para la realizacion de los talleres, asi como informar a la comunidad indigena sobre su
imparticion.

El titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién deberd:
s  Resguardar la nota informativa recibida.
DEFINICIONES

Asesoria Juridica: Apoyo que se otorga a |a poblacién indigena que solicitan informacion relacionada con la asistencia juridica o
sobre un tramite o servicio al que tienen derecho, de manera personalizada.

Taller Juridico informativo: Orientacién legal que se otorga a las comunidades indigenas sobre temas preestablecidos.

Comunidad indigena: Organizaciones o personas que habitan en el Estado de México, que solicitan la imparticién de un taller
informativo para conocer los derechos e instancias gubernamentales que les proporcionan servicios especificos.

CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
FEDIPIEM: Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
PG)EM: Procuraduria General de Justicia de| Estado de México.

INSUMOS

Solicitud y propuestas para !a realizacién de talleres o asesorias juridico informativas, presentadas por los Vocales Indigenas y la
comunidad indigena en el Estado de México.

RESULTADOS

Taller o asesoria juridico informativa impartida.
Nota informativa del taller o asesoria juridico informativa validada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.
POLITICAS

El Area Juridica de la Vocalia Ejecutiva, deberd informar mediante oficic y por lo menos con ocho dias de anticipacion, la
realizacién de un taller o asesoria informativa a las autoridades, instituciones, érganos y vocales indigenas del Estado de México,
para su conocimiento, asistencia y, en su caso, participacion.

La calendarizacién de |os talleres y asesorias se realizard anualmente y estara basada en las propuestas realizadas por los vocales
indigenas y por las comunidades indigenas del Estado de México.

DESARROLIL O

Procedimiento: Realizacion de talleres informativos y asesorias juridicas en las comunidades indigenas del Estado de México.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| Vocales Indigenas y comunidad Elaboran solicitud para la imparticion de talleres o asesorfas juridico informativas
indigena del Estado de México de su interés y la entregan en la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal para el

Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México (CEDIPIEM).
Resguardan copia de la solicitud previo acuse de recibo.

2 Vocalia Ejecutiva Recibe solicitud para la imparticion de talleres o asesorias juridico informativas,
revisa, coloca folio, instruye y la canaliza al drea juridica de la Vocalia Ejecutiva
para su atencion.

3 Area Juridica de la Vocalia Ejecutiva | Recibe solicitud para la imparticion de talleres o asesorias juridico informativas e
instrucciones, elabora oficio de envio y calendarizacion anual incluyendo
solamente aquellas peticiones que se consideran viables y los envia al Vocal
Ejecutivo. Archiva copia previo acuse de recibo
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4 Vocalia Ejecutiva Recibe calendarizacién anual, oficio de envio y solicitud para la imparticién de

talleres o asesorifas juridico informativas y determina;
iAprueba calendarizacién?

Vocalia Ejecutiva

No aprueba la calendarizacién.
Regresa solicitud para la imparticion de talleres o asesorias juridico informativas,
emite observaciones de la calendarizacion anual al drea juridica para su
correccion y archiva oficio de envio,

Area Juridica de la Vocalia Ejecutiva

Recibe solicitud para la imparticion de talleres o asesorias juridico informativas,
calendarizacion anual con observaciones, corrige, elabora oficio y las envia
nuevamente al Vocal Ejecutivo. Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.
Se conecta con la operacién nimero 4.

Vocalia Ejecutiva

Si aprueba la calendarizacién.
Remite calendarizacién anual al 4rea juridica y archiva solicitud para la
imparticién de talleres o asesorias juridico informativas y oficio de envio.

Area Juridica de |a Vocalia Ejecutiva

Recibe calendarizacion anual de los talleres y asesorias a impartir, obtiene las
copias necesarias para los Vocales Indigenas del CEDIPIEM y del FEDIPIEM,
efabora oficio de envic, anexa copias de calendarizacién, turna y resguarda
calendarizacion anual original y copia del oficio previo acuse de recibo y espera.

Vocales Indigenas del CEDIPIEM y
de! FEDIPIEM

Reciben oficic y copia de la calendarizacién anual, se enteran de las fechas en que
se proporcionardn los talleres y asesorias y proceden a fa difusidn entre la
comunidad indigena informando el dia, hora, fecha y lugar en que se realizari.
Archivan oficio y copia de la calendarizacién anual y esperan fecha de taller o
asesoria juridico informativa.

Area Juridica de la Vocalia Ejecutiva

Espera una semana antes de la fecha programada para el taller o asesoria y
elabora y envia oficio de notificacion donde se informa de los detalles del taller o
asesoria dirigido al Ministeric Publico, al Instituto para la Prevencion del Delito
de {a PGJEM, a Derechos Humanos de la PGJEM y al Instituto de la Defensoria
de Oficio para que tengan conocimiento y acudan al taller o asesoria juridico
informativa en fa fecha, hora y lugar sefialados. Archiva copia de oficio previo
acuse de recibo. Espera respuesta.

Ministerio Pablico, Instituto para la
Prevencién del Delito de la PGJEM,
Derechos Humanos de la PGJEM y
el Instituto de la Defensoria de
Oficio

Reciben oficio de notificacién, se entera y determina: ;Contestan oficio?

Ministerio Pablico, Instituto para la
Prevencion del Delito de la PGJEM,
Derechos Humanos de la PGJEM y
el Instituto de la Defensoria de
Oficic

No contestan oficio.
Avrchiva oficio para su control.

Ministerio Piblico, instituto para la
Prevencion del Delito de la PGJEM,
Derechos Humanos de la PGJEM y
el Instituto de la Defensoria de
Oficio

Si contestan oficio.

Elabora oficio indicando si tendran la posibilidad © no de acudir al taller y lo
remite. Archivan oficio recibido y copia del enviado previo acuse de recibido. En
su caso, programan asistencia, preparan su participacién en el taller o asesorfa
juridico informativa y acude en la fecha programada.

Area Juridica de la Vocalia Ejecutiva

Recibe oficio de respuesta, firma acuse y devuelve, revisa, se entera, retiene y
espera fecha del taller o asesoria juridico informativa.

Vocales Indigenas comunidad
indigenas del Estado de México

En la fecha establecida del taller o asesoria juridico informativa se presentan,
registran su asistencia en el formato “Cédula de Registro de Asesorfa” o “Cédula
de Registro de Talleres Juridico Informativos” y reciben taller o asesoria juridico
informativa, segan corresponda.

Area juridica de la Vocalia Ejecutiva

En la fecha programada, acude af lugar indicado para la realizacion del taller o
asesoria y realiza el registro de los asistentes en el formato “Cédula de Registro
de Asesoria” o "Cédula de Registro de Talleres juridico Informativos™ seglin
corresponda, resguarda cédula y procede a la realizacion del wller o de la
asesoria juridico informativa con la participacion del Ministerio Publico, el
Instituto para la Prevencién del Delito de la PGJEM, Derechos Humanos de fa
PGJEM ¥y el Instituto de la Defensorfa de Oficio.
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Una vez concluido el taller o asesoria elabora nota informativa en la que se
detallan las autoridades e instituciones, asi como el ndmero de asistentes que
acudieron al taller o a la asesorfa, obtiene copia, envia original al Vocal Ejecutivo
y la copia al Titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién del CEDIPIEM para su conocimiento y efectos correspendientes.
Archiva copia de la nota informativa previo acuse de recibo, junto con el
formato “Cédula de Registro de Asesoria” o “Cédula de Registro de Talleres
Juridico Informativos”, segin corresponda.

Recibe nota informativa original, la revisa, valida, obtiene copias, envia una copia
a la Secretaria de Desarrollo Social para su conocimiento. Archiva la otra copia
previo acuse de recibo y la original para su control y seguimiento.

Recibe copia de la nota informativa, la revisa y la archiva para su control y
seguimiento.

Recibe copia de la nota informativa, firma y sella acuse y devuelve, revisa, y

- -1 archiva copia-de ta ota informativa para su control.

17 Area Juridica de la Vocalia Ejecutiva

18 Vocalia Ejecutiva

19 Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacién

20 Secretaria de DesarrcuaSouaI del
Estado de México

DIAGRAMA

I PROCEDIMIENTC: Realizacién de talleres informativos y asesorias juridicas en las comunidades indigenas del Estado de México.

VYocales Indigenas y
comunidad indigena
del Estado de México.

Yocalia Elecutiva

Miniscerio Publico,

Area Juridica de Ia
Yocalia Ejecutiva

Instituto para la
Prevencion del Delito de
a2 PGJEM/Derechos
Humanas de |2 PGJEM |
el Instituto de la
Defensoria de Oilclo

Titular de ja Unidad
de Informacién,
Planeacién,
Programacién y
Evaluacidn

Secretaria de
Desarroflc Social del
Estado de México

INKCIO
Friptererity




Pagina 20

GACETA

DEL <O BIE R MNO

17 de marzo de 2010

PROCEDIMIENTQ: Realizacion de talleres informativos y asesorias juridicas en las comunidades indigenas def Estado de México.

|

Vocales Indigenas y

Area Juridica de 1a

Ministerio Plblico,
Instituto parala
Prevencion del Delito de

Titular de la Unidad
de Informacion,

Secretaria de

comunidad indigena VYocalia Ejecutiva Vacalia B G la PGJEM/Derechos Planeacion, Desarrollo Social del
del Estado de México, acalia Ejecutiva Humanos de la PGIEM / Programacion y Estado de México
el Instituto de la Evaluacién

Defensaria de Oficio

ELABORA GF1CHS, AEMITE T
ARCHIYA OHTIG RECIRIDE ¥
USE. PROGAAMA ¥ PREFARA

FARTICIPACION ¥ ACUDE EN
LA FECHA ESTABLECIDA.

Ecua pE

;“"’/

Ton ot
@ cunss

EN LA FECHA PROGRAMADA S8
PRESENTA, REGKTIA £l
ASISTENCIA ¥

RECINE TALLEN G ASESORIA -

€N LA FECHA FROCRARADD.
ACUDE AL LUGAN DEL TALLER

18 it COHELLHDO LA ASESORIA O
CURSC. ELABORA HGTA {19
INFORMATIVA EN ORIGIMAL ¥ -
RECIRE HOTA INFORMATIVA,
REVISA ¥ ARCHIVA.

DOS COPIAL, EHYIA ¥ ANCHIYA
CADLLA T COMA DE LA NOTS,

RECIAE NOTA INFORMATIVA
CRICINAL, REVISA, VALIDA,
DATIEHE COPLAS, ERYLA COPIA
¥ ARCHIVA,

—@
RECIBE NOTA INFORFATIVA,

ACUSA, DE RECIBIDO, REVISA, ¥
ARCHIVA,

1

FiN

MEDICION
Indicador para calcular la capacidad de ejecucién de talleres:

No. de talleres realizados por mes

No. de talleres programados por mes X 100 = % de talteres ejecutados por mes.
Indicador para calcular la capacidad para brindar asesorias:
No. de asesorias realizadas por mes
No. de asesorias programadas por mes X 100 = % de asesorias proporcionadas por mes.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Los talleres o asesorias juridicas informativas impartidas a las comunidades indigenas quedan registradas en las solicitudes de los
Vocales Indigenas o de la comunidad indigena del Estado de México, en la Calendarizacién original, en fa Cédula de Registro de
Talleres Juridico Informativos y Cédula de Registro de Asesoria que son resguardadas en el Area Juridica de la Vocalia Ejecutiva.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Cédula de Registre de Talleres Juridico Informativos.
- Cédula de Registro de Asesoria.
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CEDULA DE REGISTRO DE TALLERES JURIDICO INFORMATIVOS

Comdbﬁdédku
Municipio 13

Fecha )
Ncmbre del Tallerwa

NOMBRE . FIRMA 51

Instructivo para llenar el formato: Cédula de registro de raileres juridico informativos.
Objetivo: Llevar un registro de los asistentes a los talleres juridico informatives.
Distribucién y Destinatario: Ef formato se genera en original y se resguarda en el Area Juridica de la Vocalia
Ejecutiva.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I | Comunidad indicar la localidad o comunidad perteneciente al municipio del Estado de
México, donde se llevd a cabo el taller.
2 | Municipio Indicar el municipio perteneciente al Estado de México, donde se llevo a cabo el
taller.
3 |Fecha indicar la fecha (dia, mes y afio) en que se llevd a cabo ef taller.
4 | Nombre del taller Indicar el nombre del taller juridico informativo impartido.
5 |Nombre Columna para indicar el nombre completo de los asistentes al taller.
6 | Firma Columna para registrar la firma de los asistentes al talier.
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CEDULA DE REGISTRO DE ASESORIA

NOMBREm N
COMINIDAD 23

_MUNICIPIO (1

;. PUEBLD INDIGENA 4} N
FECHA 13
ASESORIA

AUTORIDAD : B .
N° DE EXPEDIENTE 1g7 | . ;

OBSERVACIONES 4

FIRMA DEL INTERESADO

Instructivo para llenar el formato: Cédula de registro de asesorfa.

Objetivo: Llevar un registro de los asistentes a las asesorias juridicas.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original ¥ se resguarda en el Area Juridica de la Vocalia
Ejecutiva.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Nombre Indicar el nombre completo de la persona que recibe la asesoria.
2 | Comunidad Anotar la localidad o comunidad perteneciente al municipio del Estado de
México, donde se llevé a cabo la asesoria.
3 | Municipio Indicar el municipio perteneciente al Estado de México, donde se llevd a cabo
la asesoria.
4 | Pueblo Indigena tndicar el pueblo indigena al cual pertenece la persona que recibié la asesoria.

(Tlahuica, Mazahua, Nahuatl, Otomi, Matlazinca).

5 |Fecha Anotar la fecha (Dia, mes y afio} en que se llevé a cabo la asesoria,
6 | Asesoria Indicar el nombre de la asesoria impartida.

7 | Autoridad Anotar la autoridad a la que sera remitida la cédula.

8 | No. de expediente Indicar el ndmero consecutivo del expediente.

9 | Observaciones Anotar las observaciones referentes a la asesoria impartida.

10 | Firma Registrar la firma del interesado.
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PROCEDIMIENTO: Gestién y distribucién de apoyos en especie en beneficio de las comunidades indigenas del
Estado de México.

OBJETIVO

Mejorar las condiciones de vida de los puebios y comunidades indigenas originarias y migrantes del Estado de México, mediante
la gestion y distribucion de apoyos en especie proporcionados por las instancias no gubernamentales,

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Concertacién del CEDIPIEM, asi como a las personas que laboran en las
instancias no gubernamentales que participan en actividades relacionadas con la donacién de apoyos que coadyuven a solucionar
las necesidades de la poblacién indigena de los pueblos y comunidades originarias y migrantes del Estado de México.

REFERENCIAS

— Ley que crea el organismo plblico descentralizado denominado Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México. Capitulo |, articulos 2 y 3; Capitulo I, Articulo 4, fracciones |, lll y V. Gaceta
del Gobierno, 10 de octubre de 1994.

—  Decreta No. 54 con el que se reforma la Ley que crea el organismo publico descentralizade denominado Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 8 de agosto de
2007.

—  Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de Mexico.
Capitulo V, Articulo |4, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008,

—  Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México, puntos |, 2, 3, 4, 5 y 6. Gaceta del Gobierno, 16 de marzo de 2004

—  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal para el Desarroilo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, lo correspondiente a la. Gaceta del Gobierno, 4
de agosto de 2004.

—  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215810001 Unidad de Concertacién. Gaceta del
Gobierno, 2 de febrero de 2010.

—  Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares,
OIE-011, IEQ-012, IEO-013. Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005.

—  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Plblico del Gobierno del Estado de México. Capitulo 5to. Gaceta del
Gobierno, 2 de enero de 2007.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Concertacién es la unidad administrativa responsable de gestionar ante las instituciones no gubernamentales los
apoyos en especie, para beneficio de los pueblos y comunidades indigenas originarias y migrantes del Estado de México.

El titular de la Unidad de Concertacion deber:

e  Elaborar y resguardar el convenio de donacién.
e  Elaborar el informe de los apoyos gestionados, dirigido al Vocal Ejecutivo y al Presidente del Comité de Enajenaciones.
¢  Integrar y resguardar el expediente del beneficiario.

El Vocal Ejecutivo debera:

s  Autorizar los oficios de envio dirigidos a las instituciones no gubernamentales.
¢  Entregar los apoyos a los beneficiarios de los pueblos y comunidades indigenas originarias y migrantes del Estado de
México.

El titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales debera:

s ilevar el cantrol de los apoyos recibidos.
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El Responsable de almacén debera:

»  Recibir los apoyos, registrarlos y resguardarlos en el almacén hasta su distribucion.

s Verificar que los apoyos recibidos correspondan con lo sefialado en el convenio celebrado entre el titular de la Unidad
de Concertacion y las instituciones no gubernamentales.

¢  Controlar los vales de entrada y salida del almacén.

El titufar de la Unidad de Finanzas deberi:

s Calcular el costo de los articulos donados y a su vez emitir el recibo deducible de impuestos.
DEFINICIONES

Beneficiarios: Personas fisicas, organizaciones y comunidades del Estado de México que hayan recibido o sean susceptibles de
recibir apoyos por parte del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.

Solicitud de apoyos en especie: Documento elaborade por parte de los peticionarios de los cinco pueblos indigenas del
Estado de México y comunidades indigenas migrantes, a través del cual demandan apoyo para el desarrollo integral de su
comunidad.

Bienes: Conjunto de insumos y/o recursos utilizados para producir un valor, objeto o prestacién que satisfaga una necesidad.

Comité de Enajenaciones: Grupo presidido por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo e integrado por los titulares
de la Contraloria Interna, la Subdireccion Operativa, el Departamento de Finanzas, la Unidad de Concertacién, Departamente de
Recursos Humanos y Materiales y el Abogado del Consejo.

Instituciones no gubernamentales: Cualquier institucién que no esté adscrita a ninguna dependencia del Gobierno.
(Asociaciones Civiles, Fundaciones, Empresas Privadas, etc.)

Recibo deducible de impuestos: Documento comprobatorio expedide por el Departamento de Finanzas, con el cual la
institucion no gubernamental pedri deducir impuestos.

Expediente del beneficiario: Integrado por solicitud de apoyos en especie, copia de la credencial de elector del beneficiario y
recibo de entrega-recepcion.

Recibo de entrega-recepcion: Documento comprobatorio expedido por la Unidad de Concertacidon para comprobar la
entrega de los apoyos a los beneficiarios.

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

Oficio de respuesta: Documento emitido por la Vocalia Ejecutiva, dirigido a los beneficiarios para informarles si se cuenta con
los recursos disponibles para proporcionarles el apoyo solicitado.

INSUMOS

Solicitud de apoyos en especie.

RESULTADOS

Oficio de respuesta para los beneficiarios.
Convenio de donacion.

Recibo de entrega-recepcion de los apoyos.
Apoyos entregados a los beneficiarios,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Procedimiento inherente a fa adquisicidn y entrega de bienes y servicios.

POLITICAS

Los apoyos en especie recibidos deberin estar en buen estado y Unicamente se entregardn a los pueblos y comunidades
indigenas originarias y migrantes del Estado de México.

Las instituciones ne gubernamentales que participen como donadores activos deberan sujetarse a las normas y reglamentos que
rigen al Consejo Estatal para el Desarrolle Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.

La Unidad de Concertacién proporcionara informacién, orientacion y asesorfa a las instituciones no gubernamentales interesadas
en proporcionar apoyos en especie para beneficio de fos pueblos y comunidades indigenas originarias y migrantes del Estado de
México.
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El Departamento de Finanzas calculara el monto de los apoyos recibidos y emitira el recibo deducible de impuestos, en los casos

en que los donadores asi lo soliciten.

DESARROLLO

Procedimiento: Gestién y distribucién de apoyos en especie en beneficio de las comunidades indigenas del Estado de México

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
l—l Beneficiarios Elaboran solicitud de apoyo en especie ¥ la entregan en la Yocalia Ejecutiva.

2 Vocal Ejecutivo Recibe solicitud de apoyc en especie, firma acuse, devuelve e informa al
beneficiario que acuda en un plazo de quince dias para conocer la respuesta a
su solicitud. Asigna folio a la solicitud y la turna a la Unidad de Concertacion

ara su atencién.

3 Beneficiarios Reciben y resguardan copia de la selicitud de apoyo en especie previo acuse

de recibo, se enteran y se retiran.

4 Titular de la Unidad de
Concertacién

Recibe solicitud de apoyo en especie, elabora oficios para solicitar el apoyo
dirigidos a las instituciones no gubernamentales que pudieran brindar el
servicio, obtiene las copias necesarias de la solicitud, las anexa a los oficios y
los remite al Vocal Ejecutivo para firma. Archiva solicitud de apoyo en
especie.

5 Vocal Ejecutivo Recibe oficios para solicitar el apoyo dirigidos a las instituciones no |
gubernamentales y copias de la solicitud de apoyo en especie, los firma y envia
a las instituciones no gubernamentales para su conocimiento. Resguarda copia
de los oficios enviados previo acuse de recibo. |
6 Instituciones no gubernamentales | Reciben oficio para solicitar el apoyo y la solicitud de apoyo en especie, se

enteran, generan oficio en el que se especifican las posibilidades para
proporcionar el apoyo solicitado y turna al Vocal Ejecutivo. Archiva oficio
recibido, copia de la solicitud de apoyo en especie y oficio de respuecta
previo acuse de recibo.

7 Yocal Ejecutivo

Recibe oficio en el que se especifican las posibilidades para proporcionar el
apoyo solicitado, se entera si existen o no recursos y procede segun
corresponda:

8 Yocal Ejecutivo

No existen recursos.
Elabora oficio para informar a los beneficiarios que no existen recursos
disponibles y archiva junto con el oficio en el que especifican las posibilidades

9 Beneficiarios

para proporcionar el apoyo solicitado y espera que acuda el beneficiario.
Acuden a la Vocalia Ejecutiva y solicitan la respuesta 2 su solicitud.

10 Vocal Ejecutivo

Recibe a los beneficiarios, extrae oficio de respuesta y entrega original previo
acuse de recibo. Archiva acuse para su control.

| Beneficiarios

Reciben oficic de respuesta, se enteran y, en su caso, reinician el
procedimiento.

12 Vocal Ejecutivo

Si existen recursos.

Elabora oficio para informar a los beneficiarios que su solicitud sera atendida,
entrega el oficio cuando se presenta el beneficiario previo acuse de recibo e
instruye al titular de la Unidad de Concertacion para que inicie con la gestion
correspondiente. Archiva copia del oficio de respuesta previo acuse de recibo

13 Beneficiarios

Reciben oficic de respuesta previo acuse de recibo, se enteran de que su
solicitud serd atendida, se retiran y esperan la fecha de entrega del apoyo. Se
conecta con la operacion no. 32.

14 Titular de la Unidad de

Recibe instruccion, elabora oficio para agendar reunién con las instituciones

Concertacidn no gubernamentales para determinar los apoyos a entregar especificando
lugar, fecha y hora de la misma y los turna a las instituciones no
gubernamentales. Archiva copia del oficio enviado previo acuse de recibo.

15 Instituciones no gubernamentales | Reciben oficio para agendar reunién, se enteran, esperan y en la fecha y hora

establecida lievan a cabo la reunién con el titular de la Unidad de
Concertacion y acuerdan.

lé6 Titular de la Unidad de
Concertacion

En fa fecha y hora programada lleva a cabo la reunién, acuerda con las
Instituciones no gubernamentales y determina:
;El apoyo sera entregado al CEDIPIEM!
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17

Titular de la Unidad de
Concertacion

Titular de la Unidad de
Concertacion

El apoyo no sera entregado al CEDIPIEM. _

Elabora un convenio de donacién, el cual firman ambas partes y archiva
| _convenio para su control,

El apoyo sera entregado al CEDIPIEM.

Acuerda con las Instituciones no gubernamentales cantidad, calidad, tipo de
apoyo y lugar y fecha de entrega; elabora un convenio de donacién, lo firma y
obtiene firma de la Institucién no gubernamental, entrega copia a la Institucién
no gubernamental y resguarda convenio.

Instituciones no gubernamentales

Reciben copia del convenio, archiva y espera fecha de entrega de apoyos. Se
conecta ¢on |a operacion no. 26.

20

Tieular de la Unidad de
Concertacion

Elabora informe especificando cantidad, calidad, tipo de apoyo y lugar y fecha
de entrega del apoyo gestionado y lo turna al Vocal Ejecutivo y al Presidente
del Comité de Enajenaciones. Archiva copia del informe enviado previo acuse
de recibo.

|

Vocal Ejecutivo

Recibe informe del apoyo gestionado, se entera, espera la fecha para entregar
los apoyos a los beneficiarios y archiva informe. Se conecta con la operacién
no. 33.

22

Comité de Enajenaciones

Recibe informe del apoyo gestionado, convoca a reunién a Jos miembros del
Comité de Enajenaciones y archiva informe.

23

Comité de Enajenaciones

Se entera de la convocatoria, celebra sesién, elabora acta donde se establecen
los detalles del apoyo proporcionado. Instruye al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Materiales recibir los apoyos gestionados y archiva el
acta levantada.

24

Jefe del Departamento de
Recursos Hurnanos y Materiales

Recibe instruccién para recibir los apoyos gestionados, elabora oficio para
informar la fecha de recepcién de los apoyos y lo remite al responsable del
almacén. Archiva acta levantada y oficio enviado previo acuse de recibo.

25

Responsable del almacén

Recibe oficio para recibir los apoyos gestionados, se entera y espera la fecha y
hora acordadas. Archiva oficio recibido.

26

instituciones no gubernamentales

En la fecha acordada acuden al CEDIPIEM y realizan la entrega fisica de los
apoyos.

27

Responsable del Almacén

Recibe los apoyos en especie, verifica la cantidad y registra en inventario.
Elabora vale de entrada de almacén y, a su vez vale de salida y resguarda tos
apoyos para su entrega a los beneficiarios. Elabora recibo de entrega de
apoyos y lo entrega a la institucién no gubernamental donadora previo acuse
de recibo.

28

Instituciones no gubernamentales

Reciben recibo de entrega de apoyos y determina:
iSolicitan recibo de deduccién de impuestos?

29

Instituciones no gubernamentales

No solicitan recibo de deduccién de impuestos.
Resguardan su recibo de entrega de apoyos ¥ se retiran.

30

Instituciones no gubernamentales

| Si solicitan recibo de deduccién de impuestos.

Obtienen copia del recibo de entrega de apoyos, lo entregan en el
Departamento de Finanzas y solicitan la expedicion del recibo de deduccién
de impuestos. Archiva copia del recibo previo acuse de recibo y original del
recibo de entrega de apoyos.

Departamento de Finanzas

Recibe copia del recibo de entrega del apoyo, calcuia el costo de los articulos
donados, emite el recibo de deduccién de impuestos y lo entrega a las
Instituciones no gubernamentales. Archivan copia del recibo de entrega de
apoyos.

32

Instituciones no gubernamentales

Reciben recibo de deduccién de impuestos y se retiran,

33

Yocal Ejecutivo

34

Beneficiarios

En la fecha programada de entrega de apoyos, elabora recibo de entrega-
recepcion de los apoyos y entrega apoyos a los beneficiarios previa recepcién
de la copia de la identificacién oficial de los beneficiarios y obtiene firma de
recibido en el recibo. Toma fotografia, la anexa al recibo y a la copia de la
identificacion y envia a la Unidad de Concertacién. Archiva copia del recibo
de entrega-recepcion.

En la fecha programada reciben los apoyos previa entrega de copia de
identificacidn oficial, firman de recibide el recibo de entrega-recepcion y se
retiran.

a5

Concertacién

Titular de la Unidad de

Recibe copia de identificacién oficial de los beneficiarios y recibo de entrega-
recepcién con fotografia, integra e! expediente del beneficiario y lo archiva.
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DIAGRAMA .

PROCEDIMIENTO: GESTION YDISTRIBUCION DE APOYOS EN ESPEGCIE EN BENEFICIO DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS DEL J
ESTADO DEMEXICO _
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ESTADO DE MEXICO

TITULAR DE LA JEFE DEL " JEFEDEL DEPTC. DE
BENEFICIARIOS YOCAL INSTITUCIONES NO DEPARTAMENTO COMITE DE RECURSOS HUMANGS

UNIDAD DE
EJECUTIVO CONCERTACISN GUBERNAMENTALES DE FINANZAS ENAJENACIONES Y MATERIALES
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PROCEDIMIENTO: GESTION Y DISTRIBUCIGN DE APOYOS EN ESPECIE EN BENEFICIO DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS DEL
ESTADO DE MEXICO

TITULARDE LA JEFE DEL |EFE DEL DEPTO, DE AESPONSAR
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PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ DISTRIBUCIGON DE APOYOS EN ESPECIE EN BENEFICIO DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS DEL
ESTADO DE MEXICO
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PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ OISTRIBUCION DE APOYOS EN ESFECIE EN RENEFICIO DE
ESTADO DEMEXICO

LAS COMUNIDADES INDIGENAS DEL
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ESTADO DE MEXICO
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PROCEDIMIENTO: GESTION ¥ DISTRIBUCION DE APOYOS EN ESPECIE EN BENEFICIO DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS DEL
ESTADO DE MEXICO

BENEFICIAKIOS
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JEFE DEL DEFYO . DE
RECURSOS HUMANDS
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MEDICION

Indicadores que permiten medir la capacidad de gestion del organismo,

Solicitudes de apoyos atendidas bimestralmente

Solicitudes de apoyos recibidas por bimestre

Indicador que permite medir la gestidn del organismo.

Solicitudes de apoyo positivas por bimestre

Solicitudes de apoyo gestionadas por bimestre

REGISTRO DE EVIDENCIAS

X100 =

X100 =

bimestre.

% de apoyos entregados por bimestre.

% de solicitudes de apoyo gestionadas por

E! acuse de entrega-recepcién de apoyo al beneficiario, el expediente del beneficiario y el convenio de la donacion firmado por el
titular de la Unidad de Concertacién y por la (s} institucion (es) no gubernamental (es), se resguardan en la Unidad de

Concertacion.

El Acta de [a sesién del Comité de Enajenaciones se resguarda en Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

L4
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DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO — -
DE MEXICO l():odlgo. 215B10400/05
agina:

Procedimiento: Ejecucién de proyectos productivos, sociales y de infraestructura en las comunidades indigenas
del Estado de México.

OBJETIVO

Coadyuvar en el desarrolio integral de los pueblos indigenas, mediante [a ejecucién de proyectos productives, sociales y de
infraestructura en el Estado de México.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos de las unidades administrativas del Consejo encargados de tramitar el financiamiento de
los proyectos productivos, sociales y de infraestructura que permitan la generacién o consolidacién de actividades econdmicas, la
dotacion de servicios basicos a viviendas indigenas y la atencion de las necesidades de la poblacién indigena en el Estado de
México.

REFERENCIAS

¢ Ley que crea el organismo plblico descentralizado de caricter estatal denominado Consejo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de octubre de 1994.

e Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México, Capitulo IV, Articulos 32, 33 y 34.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983 y sus reformas y adiciones.

¢ Decreto No. 54 con el que se reforma la Ley que crea el organisme piblico descentralizado de caracter estatal
denominado Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Puebios Indigenas del Estade de México. Gaceta del
Gobierno, B de agosto de 2007.

* Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México,
Capitulo V, Articulo 14, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

* Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México, puntos 1, 2, 3, 4, 5 y 6. Gaceta del Gobierno, |16 de marzo de 2004.

¢ Manual General de Organizacién del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215B10400 Subdireccién Operativa. Gaceta del
Gobierno, 2 de febrero de 2010.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién Operativa es la unidad administrativa responsable de revisar y dar el visto bueno a las solicitudes de proyectos
productivos, sociales y de infraestructura que entregue la comunidad indigena y canalizarlas a la instancia correspendiente para
su atencidn y tramite.

El titular de la Subdireccion Operativa debera:

* Instruir al Jefe de Departamento de Operacién y Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o “C", para que recopile la
documentacion para la integracion del expediente técnico respectivo.

*  Elaborar el estudio de viabilidad correspondiente.

®  Remitir a] Archivo (nico el expediente con la documentacion de los proyectos ejecutados.

El Yocal Ejecutivo debera:
*  Hacer entrega de los materiales a los beneficiarios.
Los titulares de los Departamentos de Operacién y Seguimiento de Proyectos “A”, “B” y “C"” deberén:

¢ Analizar y verificar que las solicitudes de financiamiento de proyectos productivos, sociales y de infraestructura cumplan
con los lineamientos establecidos para su financiamiento.

*  Recopilar, revisar y entregar la informacién para integrar el expediente técnico del proyecto a la Subdireccion QOperativa.
Remitir al Abogado del Consejo la informacion para la elaboracién del convenio de colaboracion entre ios Beneficiarios y el
organismo.

s Recabar en su totalidad fa documentacién correspondiente de los proyectos ejecutados.

* Coordinar ef seguimiento de proyectos con el Coordinador Operativo Municipal.
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e Realizar el levantamiento del Acta de Entrega y Recepcién por proyecto.
s Remitir a la Subdireccion Operativa el expediente general del proyecto ejecutado.

El titular del Departamento de Finanzas debera:
o Resguardar el Archivo Unico.

El titular de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién deberd:

s Complementar el expediente técnico y tramitar la validacion en las diferentes dependencias normativas.

e  Organizar y coordinar las sesiones del Consejo para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
e Informar a las areas del Consejo de los proyectos aprobados por la Junta de Gobierno.

s  Remitir a la Unidad de Apoyc Administrativo los expedientes técnicos aprobados por la Junta de Gobierno.

El titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

Presidir el Fondo para ef Desarrollo Integral para los Indigenas del Estado de México.

Determinar con qué recursos sera ejecutado el proyecto,

Reunir al Corité Técnico para informar que la junta de Gobierno autoriza la ejecucion de proyectos.

Actuar como Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios, mediante el cual se autoriza la compra de los materiales
para los proyectos aprobados.

El titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales debera:

*  Adquirir los bienes solicitados y entregarlos a la unidad solicitante.

El Abogado del Consejo debera:

+  Elaborar, en coordinacién con la Subdireccién Operativa, el Convenio de Ejecucién de Proyectos.
DEFINICIONES

Coordinador Operativo Municipal.- Personal del Consejo Estatal para el Desarrcllo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México, que desarrolla actividades relacionadas con la ejecucion y seguimiento de proyectos productivos, sociales y de
infraestructura del organismo.

Beneficiarios.- Personas fisicas, organizaciones o comunidades del Estado de México que hayan sido o sean susceptibles de
recibir apoyos para la ejecucion y seguimiento de proyectos productivos, sociales y de infraestructura por parte del Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.

Oficio de Solicitud.- Documento elaborado por parte de los peticionarios de los cinco pueblos indigenas de! Estado de México
y comunidades indigenas, en el que demandan apoyo para el desarrollo social, productivo e integral de su comunidad.

Proyecto.- Acciones encaminadas a la generacion o consolidacion de actividades economicas (productives); dotacion de
servicios basicos de vivienda, y/o alimentacién (sociales); o de infraestructura comunitaria con el fin de impulsar el desarrollo
libre y autosostenide de los pueblos indigenas, procurande el respeto a sus usos y costumbres en coordinacion con las
dependencias correspondientes, la comunidad y los tres niveles de gobierno.

Proyecto de Infraestructura.- Acciones orientadas a proporcionar a las viviendas de la poblacion indigena servicios basicos
como agua potable, energia eléctrica, saneamiento, entre otros; los cuales son realizados en coordinacion con los diferentes
niveles de gobierno.

Proyectos Productivos.- Son aquellos a través de los cuales se impulsan actividades econdmicas alternas o complementarias
que generan ingresos monetarios para los beneficiarios, tomando como base la conservacion de los recursos naturales, la
vocacion de los habitantes de cada una de las regiones y el conocimiento de las actividades a desarrollar.

Proyectos Sociales.- Actividades que permiten la rehabilitacion de la vivienda en condiciones precarias, asi como el
mejoramiento de las condiciones de vida de las familias indigenas.

Bienes.- Conjunto de insumos y/o recursos que se utilizan para producir un valor, objeto o prestacion que satisfaga una
necesidad.

Comité Coordinador.- Grupo de personas fisicas, organizaciones o comunidades que representan a los beneficiarios de
proyectos productivos, sociales y de infraestructura ante el Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas
del Estado de México.
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Comité Administrador.- Grupo de personas flsicas, organizaciones o comunidades que representan a los beneficiarios ante ef
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México en el cual los integrantes administran
los bienes para el caso Unico de proyectos productivos.

Estudio de Viabilidad.- Instrumento que permite la recopilacién y andlisis de la informacién para determinar la viabilidad
técnica, econdmica y social de las solicitudes de proyectos productives, sociales y de infraestructura,

Minuta de trabajo. Documento comprobatorio en el que se recopilan las actividades e informacién relevante mencionada en
una sesién de la junta de Gobierno.

Céduia de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos: Formato interno para anotar la informacién acerca del avance de la
obra o bien del impacto de la accidn implementada.

Expediente General: Documento que contiene los documentos comprobatorios del (los) proyecto{s) de la obra o accién a
ejecutar. Incluye oficioc de solicitud de financiamiento de proyectos productivos sociales y de infraestructura, oficio de
contestacion, estudio de viabilidad, acta de integracién del Comité Administrador o Coordinador del Proyecto, copia de
identificaciones oficiales de los integrantes del Comité Administrador o Coordinador del Proyecto, recibo de suministro,
convenio, acta de entrega y recepcion de obra, y copia del expediente técnico validado.

Acta de Entrega y Recepcidn.- Acta que se realiza para efectuar |a entrega de las obras y proyectos ejecutados en los cinco
pueblos indigenas del Estado de México.

Expediente Técnico: Documento donde se especifican las caracterfsticas téenicas de los materiales que se entregardn a los
beneficiarios, cuyo formato es emitido por la Direccibn General de Planeacién y Gasto Pablico del Gobierno del Estado de
México.

INSUMOS

Solicitud para el financiamiento de proyectos productivos, sociales y de infraestructura en las comunidades indigenas del Estado
de México.

RESULTADOS
Proyectos productivos, sociales y de infraestructura ejecutados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—~  Organizacion y coordinacion de las sesiones de trabajo de la junta de Gobierno del CEDIPIEM

—  Atencién a solicitudes de acceso a la informacion publica.

- Actualizacién de la pagina electrénica del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México.

—  Evaluacién e implementacién de acciones de mejora para la aplicacién de los recursos destinados a la ejecucion de
proyectos productivos, sociales, de infraestructura y culturales.

- Procedimiento inherente a la adquisicién y movimientos de entradas y salidas de almacén.

POLITICAS

Las solicitudes de proyectos productivos, sociales y de infraestructura que no cumplan con alguno de los requisitos establecidos
en las Reglas para el Ejercicio y Operacion de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas
del Estado de México, se dictaminarin como no factibles.

La Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México emitira
respuesta a las solicitudes de los diferentes tipos de proyectos propuestos por los pueblos en un plazo no mayor a los |5 dias
habiles, de conformidad con las reglas de operacién, la suficiencia presupuestal y el tipo de apoyo solicitado. En tanto que el
peticionario debera recoger en este periodo el oficio de respuesta en las oficinas del Consejo Estatai para el Desarrolio Integral
de los Pueblos indigenas del Estado de México.

Los Jefes de los Departamentos de Operacién y Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o “C", previa instruccion de la Vocalia
Ejecutiva, deberan instruir al Coordinador Operativo Municipal para levantar el dictamen de factibilidad de la solicitud que
cumpla con los criterios de seleccién {punto 2), de fas Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal
para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.




GACETA

Pégina 34 DEL GOBIERMO 17 de marzo de 2010

Cuando los apoyos proporcionados refieran proyectos productivos, el Acta de Entrega y Recepcién se elaborari una vez que se
hayan entregado los bienes.

El formato para integrar & expediente técnico se recogerd en la Direccién General de Planeacién y Gasto Pablico del Gobierno
del Estado de México, durante la Gltima semana del mes de diciembre o en la primera semana del mes de enero de cada afio.

DESARROLLO
Procedimiento: Ejecucién de proyectos productivos, sociales y de infraestructura en las comunidades indigenas del Estado de
México.
No. RESPONSASBLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i Beneficiarios Elaboran en original y copia solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos
productives, sociales y de infraestructura y entregan original a la Vocalia
Ejecutiva del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México (CEDIPIEM). Resguarda copia previo acuse de
recibo.
2 Yocal Ejecutivo Recibe solicitud original de apoyo de financiamiento de proyectos

productivos, sociales y de infraestructura; asigna namero de folio y la registra
en el control interno, obtiene una copia y la archiva. Le informa al interesado
que regrese en un plazo de |5 a 30 dias habiles para recogerlo, reiterandole
que si no acude en este plazo la solicitud caducard y se archivari Elabora
turno y envia con solicitud original al Subdirector Operativo.

3 Subdirector Operativo Recibe turno y solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos
productivos, sociales y de infraestructura, revisa y la remite para su atencidn
al Departamento de Operacion y Seguimiento de Proyectos “A”, “B" o “C",
segun corresponda. Archiva turno.

4 Jefe del Departamento de Recibe solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos productivos,
Operacion y Seguimiento de sociales y de infraestructura, revisa que cumpla con el punto 2 de las Reglas
Proyectos “A”, “B"” o “C" de Operacién para el Ejercicio y la Operacién de los Recursos del Fondo

Estatal para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas, e informa y envia solicitud
original al Subdirector Operativo.

5 Subdirector Operativo Recibe solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos productivos,
sociales y de infraestructura, se entera y determina:

iCumple con el punto 2 de las Reglas para el Ejercicio y Operacién de los
Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México?

6 Subdirector Operativo No cumple con el punto 2.

Elabora oficio de contestacién, lo presenta al Vocal para firma. Archiva
solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos productivos, sociales y de
infraestructura.

7 Vocal Ejecutivo Recibe oficio de contestacidn, se entera, firma, lo resguarda y espera que el
beneficiario acuda a las oficinas del CEDIPIEM y entrega oficic de
contestacion, obtiene acuse de recibo y lo archiva.

8 Beneficiarios Reciben oficio de contestacién previo acuse de recibido, se enteran, archivan
y proceden a reiniciar el tramite.

9 Subdirector Operativo Si cumple con el punto 2.
Elabora oficio de contestacién y lo presenta a la Vocalia Ejecutiva para firma
junto con la solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos productivos,
sociales y de infraestruccura.

10 Vocal Ejecutivo Recibe oficio de contestacidn y solicitud de apoyo de financiamiento de
proyectos productivos, sociales y de infraestructura, analiza, determina las
acciones a seguir, firma el oficio y entrega al Subdirector Operativo.
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i Subdirector Operativo Recibe oficio de contestacion firmade y solicitud de apoyo de financiamiento |
de proyectos productivos, sociales y de infraestructura, anota indicaciones,
elabora ef o los turno(s) y entrega al jefe de Departamento de Operacion y
Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o “C", segiin corresponda, para que se
realice el estudio de viabilidad.

2 Jefe del Departamento de Recibe oficio de contestacién firmado, solicitud de apoyo de financiamiento
Operacién y Seguitniento de de proyectos productivos, sociales y de infraestructura, indicaciones y turno
Proyectas "A”, “B” o “C” para realizar el estudio de viabilidad y envia solicitud de apoyo de

financiamiento, oficio de contestacién e instruccidn a los Coordinadores
Operativos Municipales. Archiva turne.

13 Coordinador Operativo Recibe oficio de contestacion firmado, solicitud de apoyo de financiamiento

Municipal de proyectos productivos, scciales y de infraestructura e indicaciones, recaba
informacién, elabora estudio de viabilidad y remite al Jefe de Departamento
de Operacion y Seguimiento de Proyectos "A”, “B”, o “C™.

14 Jefe de Departamento de Recibe oficio de contestacidn, soliciud de apoyo de financiamiento de
Operacion y Seguimiento de proyectos productivos, sociales y de infraestructura, informacion y estudic de
Proyectos “A”, “B” o "C" viabilidad y genera el expediente general, elabora oficio para envio del

expediente general y lo remite al Subdirector Operativo. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibo.

15 Subdirector Operativo Recibe oficio de envio y expediente general, revisa, elabora oficio de envio y
remite al titular de Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién para integrar el expediente técnico. Archiva copia del oficio previo
acuse de recibo y oficio recibido.

16 Tirular de la Unidad de Recibe oficio de envio y expediente general, integra el expediente técnico,
Informacién, Planeacidn, elabora oficio de envio y remite al Subdirector Operativo expediente técnico
Programacién y Evaluacion, y el expediente general para su revision. Archiva oficio recibide y acuse del

oficio de envio.

17 Subdirector Operativo Recibe expediente técnico, expediente general y oficio de envio, revisa y envia
expediente técnico al Jefe de Departamento correspondiente para que recabe
fa firma del Comité Administrador o Coordinador del Proyecto. Resguarda
expediente general y oficio. Se conecta con la operacién no. 41.

18 | Jefe del Departamento de Recibe expediente técnico, lo turna e instruye al Coordinador Operative
Operacién y Seguimiento de Municipal recabar la firma del Comité Administrador ¢ Ceordinader del
Proyectos “A", “B” o "C” Proyecto.

19 Coordinador Operativo Recibe expediente técnico, recaba firma del Comité Administrador o
Municipal Coordinador del Proyecto y envia af Jefe de Departamento de Operacién y

Seguimiento de Proyectos "A”, “B”, o “C” correspondiente.

20 Jefe del Departamento de Recibe expediente técnico, revisa y envia a firma del Subdirecror Operativo.
Operacién y Seguimiento de
Proyectos "A”, "B"” o "C"

¥y Subdirector Operativo Recibe expediente técnico, revisa, firma y elabora oficio para su envio a la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacidn y Evaluacién. Archiva oficio
previo acuse de recibo.

22 Titular de la Unidad de Recibe oficio de envio y expediente técnico, registra los siguientes apartados:
Informacion, Planeacién, Presupuesto de la Obra o Accidén, Validacién del Expediente Técnico,
Programacidn y Evaluacidn Dictamen de Viabilidad y Aceptacién por parte de la comunidad. Una vez

registrados estos apartados en el expediente técnico elabora oficic de
solicitud de dictamen de viabilidad dirigido a la Dependencia Normativa
correspondiente y turna expediente técnico y oficio de solicitud de dictamen
de viabilidad para firma del Vocal Ejecutivo. Archiva oficio recibido.

23 Vocal Ejecutivo Recibe expediente técnico y oficio de solicitud de dictamen de viabilidad, lo
revisa y firma, lo integra en el expediente técnico y remite al Jefe de la Unidad
de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién.

24 Titular de fa Unidad de Recibe expediente técnico, revisa, elabora oficio de envio y remite a la

Informacién, Planeacion, dependencia normativa correspondiente para su validacion. Archiva oficio
Programacion y Evaluacion previo acuse de recibo.
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25

Dependencia Normativa

26

Recibe oficio de envio y expediente técnico, revisa, elabora oficio de
validacion del expediente técnico y envia al Yocal Ejecutivo. Archiva copia del
oficio previo acuse de recibo y el oficio recibido.

Vocal Ejecutivo

Recibe oficio de envio y expediente técnico validado, firma de autorizacién,
instruye realizar una Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Junta de
Gobierno en la que se presente y apruebe el proyecto productivo, social o de
infraestructura y turna expediente técnico validado al Jefe de lz Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién. Archiva oficio recibide.

7

Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion

Recibe expediente técnico validade y autorizado e instruccion, organiza vy
coordinz la Sesidon de la Junta de Gobierno para la presentacién de los

| proyectos productivos, socizles y de infraestructura.

28

Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacion

Al finalizar la Sesién levanta el Acta respectiva, efabora relacién de los
proyectos que fueron aprobades y oficio de envio para infarmar el acuerdo
establecido, anexa el o los expedientes técnicos y turna al Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo. Archiva copia del oficio para informar el acuerdo
establecido previo acuse de recibo. Resguarda Acta de la sesion de la Junta de
Gobierno.

29

Jefe de ta Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe oficio de envio, relacion de proyectos aprobados por la Junta de
Gobierno y expedientes técnicos, se entera y archiva oficio. Convoca a Sesidn
del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México para someter a autorizacidn los proyectos productivos,
sociales y de infraestructura aprobados por Iz Junta de Gobierno.

30

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

31

Subdirector Operativo

Concluida la sesion elabora relacidn de proyectos aprobados por el Fondo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estade de
México y oficio para informar el nimero de acuerdo con el que fue
autorizado el proyecto y envia junto con expediente técnico al Subdirector
Operativo, Archiva oficio recibido, relacién de proyectos aprobados por la
Junta de Gobierno y copia del oficio enviado previo acuse de recibo.
Recibe oficio de envio, relacion de proyecios aprobados por el Fondo Estaral
para el Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México y
expediente técnico, elabora solicitud de compra y oficio para su envio,
obtiene copia del expediente técnico y la anexa a la solicitud de compra y los
remite al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative para su autorizacidn.
Archiva copia del oficio de envio previo acuse de recibo y oficio recibido y
resguarda relacién de proyectos aprobados por el Fondo Estatal para el
Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México y
expediente técnico.

32

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe oficio de envio, sclicitud de compra y copia del expediente técnico,
revisa, autoriza y turna solicitud de compra y copia del expediente técnico al
Jefe de! Departamento de Recursos Humanos y Materiales, Archiva oficio
rectbido.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Materiales

Recibe solicitud de compra y copia del expediente técnico, determina el tipo
de adquisicidén de acuerde a la normatividad en la materia, procede a la
adquisicion de fos bienes e informa del presupuesto ejercido por proyecio al
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva la solicitud de compra y
copia del expediente técnico y resguarda los bienes adquiridos.

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrative

Se entera de la adquisicién de los bienes e informa del presupuesto ejercido
por proyecto al Subdirector Operative.

Subdirector Operativo

Se entera del presupuesto ejercido, consulta en el expediente técnico Ja
informacién para elaborar el convenio de ejecucién de proyectos indicando el
presupuesto ejercido, elabora oficic para el envio de la informacién al
Abogado y remite. Archiva oficio de envio previo acuse de recibo.

Abogado del Consejo

Recibe oficio de envio e informacién, elabora Convenio de Ejecucion de
Proyectos y oficio, anexa Convenio de Ejecucion de Proyectos e informacion
y envia al Subdirector Operativo. Archiva oficio de envio previo acuse de
recibo.

37

Subdirector Operativo

Racibe oficio de envio, informacion y Convenio de Ejecucién de Proyectos,
revisa e instruye que se recabe fa firma de los integrantes del Comité
Administrador o Coordinador del proyecto una vez que se entreguen los
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bienes correspondientes, remite Convenic de Ejecucion de Proyectos al Jefe
de Departamento de Operacién y Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o *C".
Archiva oficio e informacién en expediente técnico.

38 Jefe del Departamento de Recibe Convenic de Ejecucion de Proyectos e instruccidon y envia al
Operacion y Seguimiento de Coordinador Operativo Municipal para recabar la firma de los integrantes del
Proyectos “A”, “B” o “C” Comité Administrador o Coordinador del proyecto.

39 Coordinador Operativo Recibe Convenio de Ejecucidn de Proyectos, recaba la firma del Comité
Municipal Administrador o Coordinador del proyecto y entrega al |efe de

Departamento de Operacién y Seguimiento de Proyectos “A”, “B”, o “C".

40 Jefe del Departamento de Recibe Convenio de Ejecucién de Proyectos y envia al Subdirector Operativo.
Operacion y Seguimiento de
Proyectos A", “B” 0 “C”

41 Subdirector Operativo Recibe Convenio de Ejecucion de Proyectos, lo integra al expediente general
y lo resguarda. Elabora calendario de entrega de materiales y oficio de envio y
le turna al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva oficio previo
acuse de recibo.

42 Jefe de {a Unidad de Apoyo Recibe calendario de entrega de materiales y oficio de envio e instruye at Jefe

Administrativo de Recursos Humanos y Materiales para la entrega del material. Archiva oficio
recibido y resguarda calendario de entrega de materiales.

43 Jefe del Departamento de Recibe instruccién y, conforme a la calendarizacién previamente establecida,
Recursos Humanos y Materiales procede a la entrega de los materiales resguardados en coordinacién con el

Subdirector Operativo.

44 Subdirector Operativo Informa al Vocal Ejecutive de la fecha de entrega formal de los bienes.
Asimismo, instruye a los Jefes de Departamento de Operacion y Seguimiento
de Proyectos “A”, “B”, o “C” para que requisiten ef formato de recibo de
suministro de materiales e informen a los beneficiarios la fecha de entrega de
materiales.

45 Vocal Ejecutivo Se entera y procede a realizar la entrega formal de los bienes.

46 Jefe del Departamento de Recibe instruccidn, informa a los beneficiarios la fecha de entrega de
Operacién y Seguimiento de materiales, requisita formato de recibo de suministro de materiales y envia al
Proyectos “A”, “B” o “C”, Subdirector Operativo.

47 Beneficiarios Se enteran y en la fecha programada reciben los bienes y firman el Acta de

Entrega y Recepcién correspondiente.

48 Subdirector Operativo Recibe formato requisitado, extrae el expediente general, integra proyecto y
envia expediente general al Jefe de Departamento de Operacién vy
Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o “C" y le solicita que integre toda la
documentacién del proyecto.

49 Jefe del Departamento de Recibe expediente general e instruccién, integra toda la documentacion del
Operacién y Seguimiento de proyectc al expediente general, elabora oficio de integracibn de
Proyectos “A”, “B” o *C" documentacion del archive Gnico en original y copia y lo remite junto con et

expediente general al Departamento de Finanzas para su resguarde en el
archivo Gnico de proyectos ejecutados.

50 Jefe de Departamento de Recibe oficio de integracion de documentacién del archivo nico en original y
Finanzas copia y expediente general, firma de recibido en la copia y lo regresa al

Departamento de Operacion y Seguimiento Proyectos “A”, “B” o “C”, integra
el expediente general al archive (nico de proyectos ejecutados y archiva
oficio original recibido.

51 Jefe del Departamento de Recibe acuse de recibo del oficio de integracién de documentacion al archivo
Operacién y Seguimiento de (nico, obtiene copia y envia al Subdirector Operativo. Archiva acuse para su
Proyectos "A”, "B" o “C” control.

52 Subdirector Operativo Recibe copia del oficio de integracian de documentacién al archive dnico de

proyectos ejecutados e instruye a los Jefes de Departamento de Operacion y
Seguimiento de Proyectos “A”, “B" o “C” o al Coordinader OQperativo
Municipal para que requisite la Cédula de Seguimiento y Evaluacién de
Proyectos y el calendario de seguimiento de los proyectos. Archiva copia del
oficio recibide.
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53 Jefe del Departamento de
Operacién y Seguimiento de
Proyectos “A”, “B" o “C" y
Coordinador Operativo
Municipal

Recibe instrucciéon, requisita Cédula de Seguimiento y Evaluacién de
Proyectos y elabora calendario de seguimiento de proyectos conforme a lo
siguiente:

Proyectos sociales: No aplica.

Proyectos productivos: Se programan, se realiza el seguimiento respectivo al
proyecto y se genera constancia de seguimiento.

Proyectos de Infraestructura: Se programan, se realiza el seguimiento hasta
que la obra esté concluida al 100% y se genera constancia de seguimiento.
Elabora Acta de Entrega y Recepcién, recaba la firma de los beneficiarios y/o
de los integrantes del Comité Coordinador o Administrador, obtiene copia
de las Cédulas de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos y del Acta de
Entrega y Recepcion, elabora oficio de envic y remite originales al
Departamento de Finanzas para su integracion al expediente general; archiva
oficio de envio previc acuse de recibo. Asimismo, resguarda calendario,
constancia de seguimiento y copia del Acta de Entrega y Recepcidn y de la
Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos para su envio a la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Se conecta con el procedimiento “Evaluacién e implementacion de acciones
de mejora para la aplicacién de los recursos destinados a la ejecucion de
proyectos productivos, sociales, de infraestructura y culturales”, con la
operacion no. 3.

54 Jefe del Departamento de
Finanzas

Recibe Cédulas de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos, Acta de Entrega y
Recepcién y oficio las integra al expediente general resguardado en el archivo
unico del organismo.

DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS, SOCIALES Y DE INFRAESTRUCTURA EN LAS COMUNIDADES INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO
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BEMEFICIARIOF

VOCAL EJECUT I¥O

SUBDRECTOR
QPERAT VO

IEFE &1 DEPTO DE

co

DFEAACIAN ¥ @
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OPERATIVO MUNICIFAL
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P
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Indicador para calcular la capacidad de atencidn a solicitudes para financiar proyectos:

Nuimero mensual de solicitudes de financiamiento
de proyectos atendidas

Nimero mensual de solicitudes de financiamiento
de proyecto recibidas

X 100 =

mensual

de

solicitudes

financiamiento de proyectos autorizados.

Indicador para calcufar el grade de viabilidad de proyectos segin su origen:

Nimero mensual de proyectos con respuesta de
viabilidad segan el municipio

Nimero mensual de proyectos solicitados

REGISTRO DE EVIDENCIAS

para el

X 100 = % mensual de proyectos factibles segin su

arigen.

Las solicitudes de financiamiento de proyectos productivos, sociales y de infraestructura y su ejecucién quedan registrados en los
expedientes técnicos que son archivados en el archive dnico de proyectos ejecutados y resguardados en el Departamento de

Finanzas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO =

Secretaria de Desarrollo Social 9 Compmmiso

Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de St e e Ll

México

Subdireccién Operativa

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE ADMINISTRADOR
En la comunidad de (I) municipio de (2) Estado de
México, siendo las (3) horas del dia {4) de (5) de reunidos en (6}
los representantes del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos

Indigenas del Estado de México por conducto de (7) tienen a bien
constituir el Comité Administrador para el desarrollo del proyecto denominado (8)

. Cuyo objetivo sera el de ejecutar, coordinar y administrar el programa cumpliendo
con los lineamientos previamente establecidos por el Consejo.

Seran miembros del Comité Administrador.

Presidente:

)

Secretario:

(10)

Tesorero:

(mn

Vocal de Control y Vigilancia:

(12}

De conformidad con los demas participantes en el proyecto.
£l Comité Administrador tendra las siguientes obligaciones y facultades.

» Vigitar el cumplimiento de las normas emitidas por el Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México y por las dependencias federales, estatales y municipales.

Llevar los estados contables del proyecto financiado.

Recibir y ejecutar las ministraciones en los términos convenidos para el desarrollo del proyecto.

> De acuerdo a los objetivos establecidos referidos a los proyectos productivos se reintegrara en los plazos y términos
fijlados por el Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, el monto
asignado para el desarrollo del proyecto.

» Representar ante las dependencias federales, estatales y/o municipales al Comité Administrador del proyecto.

» Rendir informe de los avances del desarrollo del proyecto y su conclusion.

g Recibir las obras y responsabilizarse de su conservacion, mantenimiento y operacion

> Denunciar ante el Consejo las irregularidades que se observen durante la ejecucion del proyecto.

» Crear las comisiones necesarias para el mejor desempefio de sus funcicnes.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO 6 cfompmmfm
Secretaria de Desarrollo Social S
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de

México

Subdireccién Operativa

Se tevanta la presente acta constitutiva firmando al calce los que en ella intervinieron en la comunidad de {13)

siendo las (14) horas del dia (15) del mes de (16)
del afio
(17) (18)
COORDINADOR OPERATIVO MUNICIPAL REPRESENTANTE DEL COMITE
RESPONSABLE
{19) (20)
JEFE DE DEPARTAMENTO SECRETARIO DEL COMITE

(21) (22) -
SUBDIRECTOR OPERATIVO TESORERO DEL COMITE

(23)

VOCAL DEL COMITE Y VIGILANCIA

GOBIERNO DEL ESTADC DE MEXICO L’ Compmmiso
Secretaria de Desarroilo Social ’ Bran i G S
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de

México

Subdireccién Oeer‘ativa

RELACION DE BENEFICIARIOS

NOMBRE (24) FIRMA (25)

ELABORO(2¢6)

COORDINADOR OPERATIVO MUNICIPAL
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Instructivo para llenar el formato: Acta Constitutiva del Comité Administrador.

Objetivo: Contar con un documento soporte para dar cumplimiento a las reglas de operacion del FEDIPIEM.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado por el Coordinador Operativo Municipal y se archiva en el
expediente general.

Municipal

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| En la comunidad de ... Indicar la comunidad originaria del Estado de México.
2 | Municipio ... Indicar el municipio perteneciente al Estado de México.
3 Siendo las ... Anotar fa hora en que se requisita el acta.
4 | Deldfa.. Indicar &l nimero de dia en que se requisita el acta.
5 |De.. Indicar el mes y afio en que se requisita ef acta.
6 |Reunidos en ... Anotar el lugar fisico donde se levanta el a-ta (Delegacién, kiosco, presidencia
municipal}.
7 | Por conducto de ... Indicar el nombre y/o cargo del representante del CEDIPIEM.
8 | Proyecto denominado Indicar la denominacién o nombre del proyecto.
9 | Presidente Escribir el nombre de la persona que fungird como Presidente del Comité.
10 | Secretario indicar el nombre de la persona que fungira como Secretario del Comité.
11 | Tesorero Anotar el nombre de la persona que fungird como Tesorero del Comité.
12 | Vocal de Control y Vigilancia Indicar el nombre de la persona que fungira como Yocal de Control y Vigilancia del
Comité.
13 [Enla comunidad de ... Escribir la comunidad donde se realiza la firma del acta del Comité.
14 | Siendo las ... Indicar la hora en que se firma el acta constitutiva del Comité.
15 | Del dia ... Anotar el dia en que se firma el acta constitutiva del Comité.
16 |Del .. Indicar el mes y afio en que se firma el acta constitutiva del Comité.
17 | Coordinador Operativo Incluir la firma del Coordinador Operativo Municipal responsable por parte del
Municipal Responsable CEDIPIEM.
18 | Representante del Comité Recabar la firma del representante del Comité.
19 | Jefe de Departamento Recabar la firma del |efe de Departamento responsable correspondiente por parte
del CEDIPIEM.
20 | Secretario del Comité Recabar la firma del Secretario del Comité correspondiente.
21 | Subdirector Operativo Recabar {a firma del Subdirector Operativo del CEDIPIEM.
22 | Tesorero del Comité Recabar la firma del Tesorero del Comité.
23 | Vocal del Comité y Vigilancia Recabar la firma del Vocal del Comité y Vigilancia.
Relacion de Beneficiarios
Nombre Anotar el nombre completo de los beneficiarios.
24
25 | Firma Recabar la firma de los beneficiarios.
216 | Coordinader Operativo Anotar nombre y firma del responsable del levantamiento del acta constitutiva del

Comité.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO L;) Compron?so
Secretarfa de Desarrollo Social
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos indigenas del Estado de
México
Subdirecciéon Operativa
ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE COORDINADOR
En la comunidad de (I) municipio de (2) Estado de
México, siendo las (3) horas del dia (4) de (5) de reunidos en (6)
los representantes del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de fos Pueblos
Indigenas del Estado de México por conducto de
{7} tienen a bien constituir el Comité Coordinador para el

desarrolio del proyecto denominado (8)

Cuyo objetivo serd el de ejecutar, coordinar y administrar el programa cumpliendo con los lineamientos previamente
establecidos por el Consejo.

Seran miembros del Comité Coordinador:
Presidente:

(%)
Secretario:
(10)
Tesorero:
(1

Vocal de Control y Vigilancia:

(12)

De conformidad con los demds participantes en el proyecto.

El Comité Coordinador tendra las siguientes obligaciones y facultades.

» Vigilar el cumplimiento de las normas emitidas por el Consejo Estatal para el Desarrollo integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México y por las dependencias federales, estatales y municipales.

> Llevar los estados contables del proyecto financiado.

> Recibir y ejecutar las ministraciones en los términos convenidos para el desarrollo del proyecto.

> De acuerdo a los objetivos establecidos referidos a los proyectos productivos se reintegrara en los plazos y términos

fijados por el Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, el monto
asignado para el desarrollo del proyecto.

> Representar ante las dependencias federales, estatales y/o municipales al Comité Coordinador del proyecto.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Secretaria de Desarrollo Social @ C .

Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Puablos Indigenas del Estado de i El}"OI :I;,siec
México

Subdireccién Oeer‘ativa

Rendir informe de los avances del desarrollo del proyecto y su conclusion.

Recibir las obras y responsabilizarse de su conservacion, mantenimiento y operacion,

Denunciar ante el Consejo las irregularidades que se observen durante la ejecucion del proyecto,
Crear las comisiones necesarias para el mejor desempefio de sus funciones.

VvV YY

Se levanta la presente acta constitutiva firmando al caice los que en ella intervinieron en la comunidad de (I3)

siendo las {{4) horas del dia (15) del mes de (l6)
del afio
(17) (18)
COORDINADOR OPERATIVO MUNICIPAL REPRESENTANTE DEL COMITE
RESPONSABLE
(i9) {20) _
JEFE DE DEPARTAMENTO SECRETARIO DEL COMITE
21 (22)
SUBDIRECTOR OPERATIVO TESORERO DEL COMITE
(23)
VOCAL DEL COMITE Y VIGILANCIA
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO @ .
Secretarfa de Desarrollo Social ) Comprt{)tml{so
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México

Subdireccion Operativa

RELACION DE BENEFICIARIOS

NOMBRE (24) FIRMA (25)

ELABORO(26)

COORDINADOR OPERATIVO MUNICIPAL
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Instructivo para llenar el formato: Acta Constitutiva del Comité Coordinador

Objetiva: Contar con un documento soporte para dar cumplimiento a lo estipulado en las reglas de operacién del FEDIPIEM.J

Distribucién y Destinatario: El formatoc es requisitado por el Coordinador Operativo Municipal y se archiva en el

expediente general.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
i En 1a comunidad de ... indicar la comunidad del Estado de México.
2 | Municipio de ... Anotar el municipio perteneciente al Estado de México.
3 lSiendo las ... Indicar la hora en que se requisita el acta.
4 j Del dia ... Anotar el dia en que se requisita el acta.
5 |De.. Indicar el mes y afio en que se requisita el acta.
6 |De.. Escribir el lugar fisico donde se levanta el acta (Delegacion, kiosco, presidencia
municipal).
7 | Por conducto de ... Indicar el nombre y/o cargo del representante dei CEDIPIEM.
8 JProyecto denominado ... Anotar |2 denominacidn o nombre del proyecto.
9 I Presidente Indicar el nombre de fa persona que fungird como Presidente del Comité.
I0 | Secretario Anotar el nombre de la persona que fungird como Secretario del Comite.
!l |Tesorero Indicar el nombre de la persona que fungira como Tesorero del Comité.
12 | Vocal de Control y Vigilancia Indicar &l nombre de la persona que fungira como Vocal de Control y Vigilancia del
Comité.
I3 | Enla comunidad de ... Indicar la comunidad donde se realiza 1a firma del acta del Comité.
14 | Siendo las ... Anotar |a hora en que se firma el acta constitutiva del Comité.
LTfﬁorTsdel dia ... Indicar el dia en que se firma el acta constitutiva del Comité.
16 |Del.. Indicar el mes y afio en que se firma el acta constitutiva del Comité. ]
17 | Coordinador Operativo Recabar la firma del Coordinador Operative Municipal responsable por parte del
Municipal Responsable CEDIPIEM.
18 | Representante del Comité Recabar la firma del representante del Comité.
19 | Jefe de Departamento Recabar la firma del Jefe de Departamento responsable por parte del CEDIPIEM.
Secretario del Comité Recabar la firma del Secretario del Comité correspondiente,

Subdirector Operativo Recabar la firma del Subdireztor Operativo del CEDIF(EM.

22 | Tesorero del Comité Recabar la firma del Tesorero del Comité.

23 | Vocal del Comité y Vigilancia Recabar la firma del Vocal del Comité y Vigilancia.

Relacion de Beneficiarios

24 | Nombre Anotar el nombre completo de los beneficiarios.
25 | Firma Fcabar [a firma de los beneficiarios.

26 | Coordinador Operativo Anotar nombre y firma del responsable del levantamiento del acta constitutiva del
Municipal Comité.
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<D
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO %:
Secretaria de Desarrollo Social CEDIFIEM
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
Meéxico

CEDIPIEM
ESTUDIO DE YIABILIDAD

DATOS GENERALES

Folia de la solicitud: (1)

Fecha de integracion (2): / /
La solicitud ha sido enviada a otra dependencia (3):

Municipio (4): Comunidad (5): Tipo de Proyecto (6): PIS|1j €

Representante del grupo

Apellido paterno (7) Apellido materno (8) Nombre (s) (9) Domicilio (10}

Objetivo del proyecto (11):

Localizacién fisica del proyecto (Trazar croquis de microlocalizacién) (12).

Simbologia

INFORMACION SOCIAL

Participantes*

No. de Radica en la
Nombre (13) Ocupacion (1 4) dependientes comunidad
econdémicos (13) {16)

* Anexar acta, CURP y credencial

INFORMACION TECNICA

* Descripcion de las principales actividades del proyecto (17):

* Solo proyectos productivos
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* Grado de conocimiento de los participantes en cuanto al proyecto solicitado (18): (Describir)

* Sélo proyectos productivas

* Especifique etapas del proyecto que requieren de capacitacién(l9):

* Solo proyectos productivos

INFORMACION ECONOMICA

El proyecto cuenta con créditos vigentes provenientes de instituciones plblicas o privadas:
{especifique instituciones, montos y fechas de vencimiento) (20)

* Disposicion de maquinaria, equipo, herramienta, terreno e infraestructura (servicios de ésta) al
servicio del proyecto: (describir) (21)

* Solo proyectos productivos

* En caso de que el recurso sea utilizado para la compra de material, insumos, semovientes, herramienta
maguinaria, equipo o material, especifique cantidades. (22)

* Solo proyectos productivos

* En caso de que existan gastos generados por las actividades productivas describirtas (pago de empleados,
agua, luz, mantenimiento de instalaciones, combustibles y lubricantes, entre otras) (23)

* Solo proyectos productivos
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PRODUCCION
Gastos de produccion(24)
Producto/Servicio Cantidad Periodo de produccién Costo de produccién
Unitario Total
COMERCIALIZACION*
Destino de la produccién(25)
Producto/Servicio Periodo de Comercio establecido Comercio informal
comercializacién Cantidad Importe Cantidad Importe
* Sélo proyectos productivos
* Principales rutas de comercializacién y temporadas: (26)
* Sélo proyectos productivos
Yentas(27)
Producto Precio de venta Unidad
Unitario Toral Cantidad Importe

* $6lo proyectos productivos

COMENTARIOS (28)

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA (29) NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO (30)
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Instructivo para ilenar el fermato: Estudio de Viabilidad
Objetivo: Documento para justificar la necesidad de ejecutar proyectos productivos, sociales y de infraestructura en las
comunidades indigenas del Estado de México.
Distribucién y Destinatario: Ei formato es requisitado por el Coordinador Operativo Municipal y se integra en el
expediente general.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
! Folio de la solicitud Anotar el nimero de folio de la solicitud,
2 | Fecha de integracién Anotar la fecha en que se requisita el estudio de viabilidad, dia, mes y afio.
3 | Lasolicitud ha sido enviada a Indicar si la solicitud ha sido enviada a otra dependencia, (si o no).
otra dependencia.
4 | Municipio Anotar el nombre del municipio perteneciente al Estado de México.
5 | Comunidad Indicar la comunidad perteneciente al municipio del Estado de México.
6 | Tipo de proyecto Marcar con una X el tipo de proyecto
{P) Si el tipo de proyecto es productivo.
(S) Si el tipo de proyecto es social.
(1) Si el tipo de proyecto es de infraestructura.
{C) No aplica.
Representante del Grupo
7 | Apellido paterno Anotar el apellido paterno del representante del grupo.
8 | Apellido materno Escribir el apellido materno del representante del grupo.
9 | Nombre(s) Anotar el o los nombre(s) del representante del grupo.
10 | Domicilio Indicar el domicilio de! representante del grupo (calle, nimero, colonia y codigo
postal).
il | Objetivo del proyecto Indicar el objetivo para el cual se realizard el proyecto.
12 | Localizacion fisica del proyecto | Dibujar la localizacion fisica del proyecto (croquis y simbologia del mismo).
Informacién social
Participantes Indicar la informacién de los participantes del proyecto en el siguiente orden:
13 [ Nombre Anotar el nombre de los participantes del proyecto.
14 | Ocupacion Indicar la ocupacidn de los participantes
I5 | No. de dependientes Anotar el nimero de personas que dependen econémicamente de él.
economicos
& | Radica en la Comunidad Anotar si radica 0 no en la comunidad mencionada.
Informacién Técnica
17 ! Descripcién de las principales | Describir las principales actividades del proyecto.
actividades del proyecto
I8 | Grado de conocimiento de los | Describir el grado de conocimiento de los participantes referente al proyecto
participantes referente al solicitado.
proyecto solicitado
19 | Especifique las etapas del ] Especificar las etapas del proyecto en las que se requiera capacitacion.
proyecto que requieren de
capacitacion
Informacién Econémica
20 | El proyecto cuenta con Especificar las instituciones piblicas y/o privadas, montos y fechas de vencimiento de
créditos vigentes ... los créditos vigentes del proyecto.
21 | Disposicién de maquinaria, Describir la maquinaria, equipo, herramienta, terreno e infraestructura con que se
equipo, herramienta, terreno e | cuenta y que estan destinados al servicio del proyecto.
infraestructura ...
22 | En caso de que el recurso sea | Especificar las cantidades en caso de que el recurso sea utilizado para la compra de
utilizado para la compra .... material, insumos, semovientes, herramienta, maquinaria, equipo o material.
23 | En caso de que existan gastos | Describir la existencia de gastos generados por las actividades productivas (pago de
generados ... empleados, agua, luz, mantenimiento de instalaciones, combustibles y lubricantes,
entre otras).
Produccién
24 | Gastos de Produccion Anotar los gastos de produccién en el siguiente orden:
. Producto o servicio,
. Cantidad,
. Periodo de produccién,
| . Costos de produccion unitario y total del proyecto.




17 de marzo de 2010 GACETA _ _ ) Péagina 53

DEL GoBIERMNO

Comercializaciéon

25 | Destino de la produccion Indicar el destino de la produccién en el siguiente orden:
. Producto o Servicio.
. Periodo de comercializacion.

. Comercio establecido (cantidad e importe).
. Comercio informal (cantidad e importe).

26 | Principales rutas de Indicar las principales rutas que se utilizaran para la comercializacién, asi como las
comercializacién y temporadas | temporadas del afic en que se utilizaran.
27 | Ventas Indicar las ventas en el siguiente orden:

. Producto o Servicio
. Precio de venta unitario y total
. Unidades vendidas e importe total de ventas.

28 | Comentarios Escribir algin comentario al respecto del proyecto, que se considere necesario y que
no se encuentre contemplado en los incisos anteriores.
29 | Nombre y firma de quien Anotar el nombre y firma de quien elabora €l estudio de viabilidad.
elabora
30 |} Nombre y firma del Recabar nombre y firma del entrevistado para requisitar el estudio.

entrevistado

GOBIERNO DEL e _
ESTADO DE MEXICO ) compromi

GRS g Cerin

RECIBO DE SUMINISTRO DE MATERIAL
SUBDIRECCION OPERATIVA

Proyecto: (1)
Municipio: (2}
Cornunidad: (3)
Fecha de entrega: (4)

Recibi del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México:

Mismo que una vez revisado y estando a mi entera satisfaccién, me comprometo a utilizarlo en el proyecto a que se hace

referencia.
Recibe (9) Entrega (10)
Nombre y firma de quien recibe Coordinader Operativo Municipal
Jefe del Departamento de Operacién y Seguimiento Subdirector Operativo del CEDIPIEM Vo. Bo.

de Proyectos *“ " Vo.Bo. (I1) (12)
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instructivo para llenar el formato: Recibo de Suministro de Material.
Objetivo: Documento para comprobar que los materiales han sido recibidos a satisfaccién de los beneficiarios.
Distribucién y Destinatario: El recibo de Suministro de Material es requisitado por el Jefe del Departamento de Operacion
¥ Seguimiento de Proyectos “A”, “B"” o0 "C” y se integra en el expediente general. J
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Proyecto Anotar el nombre del proyecto. B
2 [Municipio Indicar el municipio del Estado de México.
3 | Comunidad Anotar la comunidad del municipio de! Estado de México.
4 | Fecha de entrega Indicar ia fecha de entrega.
5 | No. Prog. Anotar el nimero progresivo del suministro de material entregado,
6 | Unidad de medida Indicar la unidad de medida.
7 | Concepto Anotar el concepto descriptivo del material.
8 | Cantidad Anotar la cantidad entregada.
9 [ Recibe escribir el nombre y firma de la persona que recibe el material.
10 | Entrega Anotar el nombre y firma de la persona que entrega el material.
FT Jefe de! Departamento de Recabar el nombre y firma de visto buenc del Jefe dei Departamento de Operacion y
Operacion y Seguimiento de Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o “C" correspondiente.
| Proyectos ** ™
12 | Subdirector Operativo del Recabar la firma de visto bueno del Subdirector Operativo.
CEDIPIEM

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Secretaria de Desarrollo Social ‘f \ rorniso
Consejo Estatal para el Desarrollo Integra! de los Pueblos Indigenas del Estado de ) Cebitsna que cLinpe
México

Subdireccién Operativa

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

En la localidad de (I) municipio de (2) , México, siendo las (3) W

horas del dia (4) de (5) de (6) , Se reunieron los representantes de
la Dependencia Ejecutora, la Empresa Contratista, la Secretarfa de la Contraloria, la Secretaria de Finanzas y de la Comunidad
l_que intervienen en la entrega y recepcion del proyecto denominado (7):

DATOS GENERALES

DEPENDENCIA EJECUTORA (8):
DEPENDENCIA QUE OPERA LA OBRA (9):

NOMBRE DEL CONTRATISTA (10): REC. (I1):
NUMERO DE CONTRATO (12): FECHA DE INICIO {13): FECHA DE TERMINACION (14):
OFICIO (S) DE AUTORIZACION (15): | INVERSION AUTORIZADA (CIFRAS EN MILES DE PESOS) (16):
NUMERQ FECHA TOTAL ESTATAL BENEFICIARIO OTROS
TOTAL (i7):
MONTO CONTRATADO (18):
TOTAL DE LA INVERSION EJERCIDA {I9): |
ENTREGA
EL CONTRATISTA (20) LA DEPENDENCIA EJECUTORA (21)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RECIBE
DEPENDENCIA, ORGANISMO O POR LA COMUNIDAD (23)
AYUNTAMIENTO QUE OPERA LA OBRA (22)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
POR LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA (24) SECRETARIA DE FINANZAS (25)
| NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGC Y FIRMA
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Quienes asisten y sancionan como representantes autorizados de las dependencias, contratistas y de la comunidad que se
mencionan en este acto mediante la suscripcion del presente documento, y con el fin de verificar su terminacién y
cumplimiento de las especificaciones técnicas, la inversion autorizada y ejercida.

Descripcion del proyecte: (26)

Una vez verificada la obra mediante el recorrido de inspeccion por las partes que intervienen, se concluye que la obra se
encuentra totalmente terminada y funcionando de acuerdo con su finalidad y destino, segin las especificaciones del proyecto
y en condiciones de ser recibida por [a unida responsable de su operacién, seriacién y mantenimiento.

La presente acta no exime a la dependencia, o compafila constructora, de los defectos o vicios ocultos que resuiten del
proyecto, y se obliga por la presente a corregir deficiencias detectadas sin costo alguno para el Gobierno del Estado de
México.

{Los representantes de la dependencia, organismo o ayuntamiento de la operacion, conservacion y mantenimiento: de las
Secretaria de la Contraloria y de Finanzas, podran firmar esta acta en forma condicionada, indicando las razones que lo
ameriten).

(Anexar hojas adicionales en caso necesario).

NOTA: A la presente acta se deberan anexar los documentos complementarios necesarios como lo es el caso de copias de
titulos de propiedad carta de cesién de derechos sobre el terreno; documento de expropiacidn: observaciones sobre la
calidad de la obra: ampliaciones previstas a la obra; convenio de operaci6n de la obra; contratos celebrados de la obra; y
aquellos que se consideren convenientes.

P1-09/2000
Instructivo para llenar el formato: Acta de Entrega y Recepeion
’E'Etivo: Documento comprobaterio del finiquito de la aplicacién y/o entrega de bienes a los beneficiarios.
Distribucién y Destinatario: El acta es requisitada por el Jefe del Departamento de Operacién y Seguimiento de Proyectos
“A”, “B" 0 "C" y se integra en el expediente general.
No. CONCEPTO | DESCRIPCION
I |Enlalocalidad de ... Indicar la localidad del Estado de México.
2 | Municipio de ... Anotar el municipio perteneciente al Estado de México.
3 !Siendo las ... Indicar la hora en que se levanta el Acta de Entrega y Recepcidn.
4 [Deldia.. Anotar el dia en que se levanta el Acta de Entrega y Recepcién,
5 |De.. Indicar el mes en que se levanta el Acta de Entrega y Recepcién.
6 |De.. Escribir el afio en que se levanta el Acta de Entrega y Recepcion.
7 | Proyecto denominado ... Anotar el nombre del proyecto.
8 | Dependencia Ejecutora Anotar la dependencia gubernamental que ejecuta la obra.
9 | Dependencia que opera la obra | No aplica.
|10 { Nombre del Contratista No aplica. |
Il RFC No aplica.
12 | Numero de contrato No aplica.
13 | Fecha de inicio Anotar la fecha de inicio.
14 | Fecha de terminacién Anotar la fecha de terminacién.
I5 | Oficio (s} de Autorizacién No aplica.
16 | Inversién autorizada Indicar la inversién autorizada aplicable a la obra dividida en los siguientes rubros:
Total, Estatal, Beneficiario y Otros. Anotar las cifras en miles de pesos.
17 |Total Anotar las cantidades totafes de los cuatre diferentes rubros referentes a
Jjnversiones.
I8 | Monto contratado No aplica.
19 | Total de la inversin ejercida Indicar el total de la inversion ejercida para la obra.
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20 | E! contratista No aplica. ]
21 | La Dependencia Ejecutora Anotar el nombre, cargo y firma del representante de la Subdireccién Operativa del
CEDIPIEM.

22 | Dependencia, organismo o Anotar el nombre, cargo y firma del representante de la dependencia, organismo o

ayuntamiento que opera la obra | ayuntamiento que opera la cbra.

23 | Por la comunidad Anotar el nombre, cargo y firma del representante de la comunidad que recibe la
obra.

24 | Secretaria de la Contraloria Anotar el nombre, cargo y firma del representante de la Contralorfa Interna del
CEDIPIEM.

25 | Secretaria de Finanzas No aplica.

26 | Descripcion del Proyecto Describir el proyecto, especificando las caracteristicas de la obra o bien entregado.

CEDULA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS

Fecha (1): / / Céd. N° (2):

[ ' - DATOS GENERALES - A
Municipio (3): Comunidad (4): Tipo de Proyecto {5} N
Nombre del proyecto (6):

N°® del Proyecto (7): Nombre y Cargo de! Integrante del Comité (8):

S —

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Descripcién de la situacién actual en la que se encuentra el proyecto

Solo marcar una opcién

Qperante: {9) (Se considera operante cuando Incperante (10): (Cuando por algln motive no esté
estén suministrados y se estén aplicando o se hayan funcionando © no se cumpla con el objetivo para el
aplicado en su totalidad los materiales y'o materia cual fue aprobado el proyecto, segin expediente
prima que aporta el CEDIPIEM, de acuerdo al técnico)

expediente del proyecto)

U SITUACION ACTUAL DEL PROYECTO R

sl | NO COMENTARIOS DEL COMITE
COORDINADOR (15)

H La aportacion del Consejo ha sido concluida
(1)

2. Ha sido aplicada la aportacién del CEDIPIEM
(2

3. El H. Ayuntamiento ha suministrado su

aportacién (13)
4. La comunidad ha cumplido con su aportacién
(14)

* En caso de haber contestado las cuatro Sl. Se da por concluido
el seguimiento a este proyecto.
*En caso de haber marcado un NO, se programara visita nueva

para seguimiento.

Informé (16) Elaboré (17)

Nombre y firma del entrevistado Nombre y firma de quien requisité la cédula
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Instructive para llenar el formato: Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos.
Objetivo: Documento para comprobar el seguimiento de la aplicacién de materiales y/o funcionamiento o aplicacién de la
maquinaria e insumos.
Distribucién y Destinatario: La Cédula de Seguimiento y Evaluaciéon de Proyectos es requisitada por el Jefe del
Departamento de Operacién y Seguimiento de Proyectos “A™, “B” o “C” y se integra en el expediente general.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha Anotar la fecha con nimero {dia, mes y afio).
2 | Céd. Ne. Escribir el nimero consecutivo de la Cédula.
3 | Municipio Anotar el municipio del Estado de México donde se realiza ! proyecto.
4 | Comunidad Escribir la comunidad o localidad del municipio donde se realiza el proyecto.
5 | Tipo de proyecto Indicar si el tipo de proyecto es social, productive o de infraestructura.
6 | Nombre del proyecto Anctar el nombre del proyecto especifico.
7 | No. del proyecto Indicar el nimero consecutivo del proyecto.
8 | Nombre y cargo del integrante | Anotar el nombre y cargo del integrante del Comité,
del Comité
Seguimiento y evaluacién
9 | Operante Marcar con una cruz cuando estén suministrados y se estén aplicando en su totalidad
los materiales y/o materia prima que aporta el CEDIPIEM.
10 | tnoperante Marcar con una cruz, cuando por algin motivo no esté funcionando o ne se cumipta
con el objetivo para el cual fue aprobado el proyecto, segiin expediente técnico.
Situacién actual del
proyecto
Il | Laaportacion del Consejo ha | Indicar con una X si la aportacion del Consejo ha sido o no concluida.
sido concluida |
12 | Ha sido aplicada la aportacién | Marcar con una X si la aportacién del Consejo ha sido o no aplicada.
del CEDIFIEM
13 | EH H. Ayuntamiento ha Indicar con una X si la aportacién del H. Ayuntamiento ha sido o no suministrada.
suministrado su aportacién
14 | La comunidad ha cumplido con | Marcar con una X si la comunidad ha cumplido © no con su aportacion.
su aportacién
15 | Comentarios del Comité Indicar los comentarios del Comité relatives al seguimiento y evaluacién del
Coordinador proyecto.
16 |Informo Anotar el nombre y firma del entrevistado.
17 | Elaboro Anotar el nombre y firma de quien requisitd la Cédula.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL PARAEL [ .. Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL —
ESTADO DE MEXICO Cadigo: 215B10500/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Financiamiento de proyectos, eventos y publicaciones culturales para su ejecucién en
beneficio de las comunidades indigenas del Estado de México.

OBJETIVO

Coadyuvar en el desarrollo integral de los pueblos indigenas, mediante la ejecucion de proyectos, eventos y publicaciones
culturales que permitan promover, difundir y fortalecer la cultura indigena en la entidad.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas del Consejo Estatal para el Desarroflo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México encargados de gestionar el financiamiento de proyectos, eventos y publicaciones culturales que
permitan promover, difundir y fortalecer la cultura indigena en la entidad.

REFERENCIAS

— Ley que crea el organismo pulblico descentralizado denominade Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Fueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de octubre de 1994,
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—  Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México, Capitulo IV, Articulos 32, 33 y 34,
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983.

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

— Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos indigenas del Estado de México.
Capitulo V, Articulo 14, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

— Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fonde Estatal para ¢l Desarrolle Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México, puntos I, 2, 3, 4, 5 y 6. Gaceta del Gobierno, 16 de marzo de 2004.

—  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215B10500 Subdireccion de Desarreilo Cultural
Indigena. Gaceta del Gobierno, 2 de febrero de 2010.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Desarrollo Cultural Indigena es la unidad administrativa responsable de revisar y dar el visto bueno a las
solicitudes de financiamiento de proyectos, eventos y publicaciones culturales que ingresan los pueblos indigenas y canalizarlas a
la instancia correspondiente para su atencidn y tramite.

£l Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena deberi:

¢ Instruir al personal operativo adscrito a la Subdireccion de Desarrcllo Culwural Indigena, para que inicie la recopilacién
e integracién de la documentacion para elaborar el expediente técnico respectivo.
Elaborar el estudio de viabilidad correspondiente.
Remitir al archive dnico el expediente con la documentacién de los proyectos, eventos o publicaciones culturales
ejecutados.

El Coordinador Operativo de la Subdireccidén de Desarrallo Cultural Indigena deberi:

s Analizar y verificar que las solicitudes de proyectos, eventos y publicaciones culturales cumpian con la viabilidad y los
lineamientos establecidos para su financiamiento.

¢ Recopilar, revisar y entregar la informacion para integrar el expediente técnico del proyecto, evento o publicacién.

* Remitir al Abogado del Consejo la informacién para la elaboracién del convenio de colaboracién entre los beneficiarios
y el organismo.

¢ Recabar en su totalidad la documentacién correspondiente de los proyectos ejecutados.

s Coordinar el seguimiento de proyectos culturales.

s  Realizar el levantamiento del Acta de Entrega y Recepcién por proyecto, evento o publicacién cultural.

+  Remitir al Subdirector de Desarrollo Cultural indigena el expediente general del proyecto, evento o publicacién cultural
ejecutados.

El Vocal Ejecutivo debera:
¢ Entregar los materiales a los beneficiarios o, en su caso, presidir el evento cultural,
El titular de la Unidad de informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion debera:

+ Complementar el expediente técnico y tramitar la validacion en las diferentes dependencias normativas.

¢ Organizar y coordinar las sesiones del Consejo para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México.

o Informar a las dreas del Consejo de los proyectos aprobados por la Junta de Gobierno.

e Remitir a la Unidad de Apoyo Administrative los expedientes técnicos aprobados por la Junta de Gobierno.

El tirular del Departamento de Finanzas debera:
¢  Resguardar el archivo tnico.
El titufar del Ja Unidad de Apoyo Administrativo debera:

+  Presidir el Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Indigenas del Estade de México,

¢ Determinar los recursos con los que se ejecutari el proyecto, evento o publicacién culeural.

* Reunir al Comité Técnico para informar la autorizacién de la Junta de Gobierno para la ejecucion de proyectos,
eventos o publicaciones culturales.

+  Actuar como Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios, para autorizar la compra de los materiales para los
proyectos, eventos o publicaciones culturales aprobados.
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El titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales debera:
¢ Adquirir los bienes solicitados y entregarios a fa Unidad solicitante.
El Abogado del Consejo debera:

s  Elaborar, en coordinacién con la Subdireccion de Desarrollo Cultural Indigena, el convenio de ejecucion de proyectos,
eventos o publicaciones culturales.

DEFINICIONES

Coordinador Operativo de la Subdireccién de Desarrotlo Cultural Indigena: Personal del Consejo Estatal para el
Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, que desarrolla actividades relacionadas con la ejecucion y
seguimiento de proyectos productivos, sociales y de infraestructura del organismo.

Beneficiarios: Personas fisicas, organizaciones, comunidades del Estado de México que hayan sido o sean susceptibles de recibir
apoyos por parte del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.

Oficio de Solicitud: Documento elaborade por parte de los peticionarios de los cinco pueblos indigenas del Estado de Mexico
y comunidades indigenas migrantes, en el que demandan apoyo para el desarrollo social, productivo e integral de su comunidad.

Proyecto: Acciones encaminadas a la generacion o consolidacién de actividades econdmicas (productivos); dotacién de
servicios basicos de vivienda, y/o alimentacion (sociales); o de infraestructura comunitaria con el fin de impulsar el desarrollo
libre y auto-sostenido de los pueblos indigenas, procurando el respeto a sus usos y costumbres en coordinacién con las
dependencias correspondientes, la comunidad y los tres niveles de gobierno,

Proyectos Culturales: Permiten salvaguardar usos y costumbres, promover, difundir y fortalecer las diferentes
manifestaciones de la cultura indigena como: lengua, vestido, tradicién oral, artesania, danza, musica, literatura y otras; también
se consideran aquellas que permiten registrar aspectos culturales de las comunidades mediante investigaciones en la materia.

Bienes: Conjunto de insumos yfo recursos que se utilizan para producir un valor, objeto o prestacion que satisfaga una
necesidad.

Comité Coordinador: Grupo de personas fisicas, organizaciones o comunidades que representan a los beneficiarios de
proyectas productivos, sociales y de infraestructura ante el Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos indigenas
del Estado de México.

Estudio de Viabilidad: Instrumento que permite la recopilacion y andlisis de la informacién para determinar la viabilidad
técnica, econdmica y social de las solicitudes de proyectos productivos, sociales y de infraestructura.

Minuta de trabajo: Documente comprobatorio en el que se recopilan las actividades e informacién relevante mencionada en
una sesién de la junta de Gobierno.

Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos: Formato interno para anotar la informacién acerca del avance de la
obra o bien del impacto de la accién implementada.

Expediente General: Documento que contiene las caracteristicas principales de la obra o accién a ejecutar; el formato es
emitido por la Direccion General de Planeacién y Gasto Publico. En el que se incluye: acta de integracién del Comite
Coordinadar del Proyecto, convenio, identificaciones oficiales de los integrantes del Comité Coordinador del Proyecto, recibo
de suministro de bienes, estudio de viabiiidad, acta de entrega y recepcién de obra, presupuesto de la obra o accién, validacién
del expediente técnico, dictamen de viabilidad, acta de aceptacién por parte de la comunidad y oficio de solicitud del dictamen,
solicitud de los beneficiarios, oficio de contestacidn, seguimientos y copia del expediente técnico.

Acta de entrega y recepcién: Acta que se realiza para efectuar la entrega de las obras y proyectos ejecutados en los cinco
pueblos indigenas del Estado de México.

Expediente Técnico: Documento donde se especifican las caracteristicas técnicas de los materiales que se entregaran a los
beneficiarios.

Eventos Culturales: Los organizados por la Subdireccion de Desarrollo Cultural Indigena para el fomento, celebracién o
difusién de las tradiciones y costumbres indigenas del Estado de México. En ocasiones pueden participar en la organizacién otras
instituciones externas.

Publicaciones Culturales: Aquellas relacionadas con los usos y costumbres, asi como los de tipo documental que traten sobre
fa cultura indigena en el Estado de México.
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SDCI: Subdireccion de Desarrollo Cultural Indigena del Consejo Estatal para el Desarrollo integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México.

INSUMOS

Solicitud para el financiamiento de proyectos, eventos y publicaciones culturales.
RESULTADOS

Proyectos, eventos y publicaciones culturales financiados y ejecutados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTO

—  Organizacién y coordinacion de las sesiones de trabajo de la Junta de Gobierno del CEDIPIEM.

—  Evaluacién e implementacién de acciones de mejora para la aplicacion de los recursos destinados a la ejecucién de
proyectos productives, sociales, de infraestructura y culturales,

- Actualizacion de la pagina electrénica del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México.

- Atencion a solicitudes de acceso a la informacion pablica.

—  Procedimiento inherente a la adquisicion y entrega de bienes y servicios.

POLITICAS

La Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México emitira
respuesta a las solicitudes de Jos diferentes tipos de proyectos, eventos y publicaciones culturales propuestos por los pueblos y
comunidades indigenas y por las dependencias gubernamentales estatales en un plazo no mayor a los 15 dias habiles, de
conformidad con las reglas de operacion, la suficiencia presupuestal y el tipo de apoyo solicitado. En tanto que el peticionario
deberd recoger en este periodo el oficio de respuesta en las oficinas del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México.

La Subdireccién de Desarrollo Cultural Indigena, previa instruccion de la Vocalia Ejecutiva, debera instruir al personal operativo
para levantar el dictamen de factibilidad de la solicitud que cumpla con los eriterios de seleccion (punto 2), de las Reglas para el
Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de fos Pueblos Indigenas del Estado de
México.

DESARROLLO

Procedimiento: Financiamiento de proyectos, eventos y publicaciones culturales para su ejecucién en beneficio de las
comunidades indigenas del Estado de México.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I Beneficiarios Elaboran en original y copia soiicitud de apoyo de financiamiento de
proyectos, eventos o publicaciones culturales y entregan original 2 la Vocalia
Ejecutiva del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México {CEDIPIEM). Archivan copia previo acuse de
recibo.

2 Vocal Ejecutivo Recibe solicitud original de apoyo de financiamiento de proyectos, eventos o
publicaciones culturales; asigna nimero de folio y la registra en el control
interno, obtiene una copia y la archiva. Le informa al interesado que regrese
en un plazo de |5 a 30 dias hibiles para recoger oficio de respuesta,
reiterdndole que si no acude en este plazo fa solicitud caducara y se archivara;
Elabora turno y envia con solicitud original al Subdirector de Desarrollo
Cutrural Indigena.

3 Beneficiarios Se enteran del plazo para recoger la respuesta a su solicitud, se retiran y
esperan,
Se conecta con la operacidén No. 9.
4 Subdirector de  Desarrollo Recibe turno y selicitud de apoyo de financiamiento de proyectos, eventos o
Culwural indigena publicaciones culturales, revisa y la remite para su atencién al Coordinador
Operativo adscrito a la Subdireccion de Desarrolio Cultural Indigena. Archiva
Twrno.
5 Coordinador Operativo de la Recibe solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos, eventos o
sDCI publicaciones culturales, revisa que cumpla con el punto 2 de las Reglas de

Operacién para el Ejercicio y la Operaciéon de los Recursos del Fondo Estatal
para el Desarrollo de [os Pueblos Indigenas e informa y envia solicitud original
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al Subdirector de Desarrollo Culural Indigena.

Programacién y Evaluacion

6 Subdirector de Desarrolle Recibe solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos, eventos o
Cultural Indigena publicaciones culturales, se entera y determina:

;Cumple con el punto 2 de las Reglas para el Ejercicio y Operacion de los
Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México?

7 Subdirector de  Desarrollo No cumple con el punto 2 de las Reglas para el Ejercicio y Operacion de los
Culeural Indigena Recursos del Fondo,

Elabora oficio de contestacion, lo turna al Vocal Ejecutivo para firma. Archiva
solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos, eventos o publicaciones
culturales.

8 Yocal Ejecutivo Recibe oficio de contestacion, se entera, firma, obtiene copia, resguarda y
espera que el Beneficiario acuda a las oficinas del CEDIPIEM.

9 Beneficiarios Dentro del plazo establecido acuden a la Vocalia Ejecutiva y solicita oficio de
contestacion a su solicitud.

10 Vocal Ejecutivo Se entera, extrae oficio de contestacidn, obtiene acuse de recibo en la copia,
entrega original y archiva acuse para su control.

I Beneficiarios Reciben oficio de contestacién previo acuse de recibido, se enteran, archivan
y proceden a reiniciar el tramite.

12 Subdirector de  Desarrolle Si cumple con el punto 2 de las Reglas para el Ejercicio y

Cultural Indigena Operacién de los Recursos del Fondo.
Elabora oficio de contestacién y lo turna a la Vocalia Ejecutiva para firma junto
con la solicitud de apoyo de financiamiento de proyectos, eventos y
publicaciones culturales.

13 Vocal Ejecutive Recibe oficioc de contestacién y solicitud de apoyo de financiamiento de
proyectos, eventos y publicaciones culturales, analiza, determina las acciones a
seguir, firma el oficio y entrega al Subdirector de Desarrollo Cultural indigena.

14 Subdirector de  Desarralio Recibe oficio de contestacion firmade y solicitud de apoyo de financiamiento
Cultural {ndigena de proyectos, eventos y publicaciones culturales, elabora el o los turno{s) con

indicaciones y entrega al Coordinador Operativo de la SDCI, para que se
realice el Estudio de Viabilidad.

15 Coordinader Operativo de |a Recibe oficio de contestacién firmado, solicitud de apoyo de financiamiento
SDCI de proyectos productivos, sociales y de infraestructura y twrno con

indicaciones, recaba informacién, elabora Estudio de Viabilidad, anexa a este el
oficio de contestacion y la solicitud de financiamiento y remite al Subdirector
de Desarrollo Cultural Indigena. Archiva turno con indicaciones.

16 Subdirector de  Desarrollo Recibe oficio de contestacién, solicitud de apoyo y Estudio de Viabilidad,
Culrural Indigena revisa, integra expediente general, elabora oficio de envio en original y copia,

anexa al original el estudio y los remite al titular de Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion para integrar el expediente técnico.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

17 Titular de |2 Unidad de Recibe oficio de envio y expediente general, integra e} expediente técnico,
Informacion, Planeacion, elabora oficio de envio en original y copia para acuse, anexa al original los
Programacién y Evaluacién. expedientes y remite al Subdirector de Desarrolle Cultural Indigena para su

revision. Archiva oficio recibido y acuse del oficio de envio.

8 Subdirector de  Desarrollo Recibe expediente técnico, expediente general y oficio de envio, revisa y envia
Cultural Indigena expediente técnico al Coordinador Operativo de la SDCI para que recabe la

firma del Comité Coordinador del Proyecto. Resguarda expediente general y
oficio.
Se conecta con la operacién no. 36.

9 Coordinador Operative de la Recibe expediente técnico, recaba firma del Comité Coordinador del
SDCI Proyecto y envia al Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena.

20 Subdirector de  Desarrollo Recibe expediente técnico, revisa, firma y elabora en original y copia oficio de
Cultural Indigena envio, anexa al original el expediente y envia a la Unidad de Informacion,

Planeacién, Programacién y Evaluacidn. Archiva copia del oficio previo acuse
de recibo.

21 Titular de la Unidad de Recibe oficio de envic y expediente técnico, registra los apartados:
Informacioén, Planeacion, Presupuesto de la Obra o Accién, Validacién del Expediente Técnico.

Dictamen de Viabilidad y Aceptaciéon por parte de la comunidad. Una vez
registrados estos apartados en el expediente técnico elabora solicitud de
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dictamen de viabilidad dirigido a la Dependencia Normativa correspondiente y
lo turna junto con el expediente técnico para firma del Vocal Ejecutivo.
Archiva oficio recibido.

22

Vocal Ejecutivo

Recibe expediente técnico y oficio de solicitud de dictarmen de viabilidad, lo
revisa y firma, lo integra en el expediente técnico y remite al Jefe de la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

23

Titular de fa  Unidad de
Informacidn, Planeacién,
Programacién y Evaluacién

Recibe expediente téenico, revisa, elabora oficio de envio en original y copia y
remite original y expediente técnico a la Dependencia Normativa
correspondiente para su validacién. Archiva oficio previo acuse de recibo.

24

Dependencia Normativa

Recibe oficio de envio y expediente técnico, revisa, elabora oficic de
validacion del expediente técnico en original y copia, envia original y
expediente técnico al Vocal Ejecutivo y archiva el oficio recibido y la copia del
oficio previo acuse de recibo.

25

Vocal Ejecutivo

Recibe oficic de validacion y expediente técnico validado, firma de
autorizacion, instruye organizar una Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la
Junta de Gobierno en la que se presente y apruebe el proyecto, evento o
publicacion cultural y turna expediente técnico autorizado al Jefe de la Unidad
de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién. Archiva  oficio
recibido.

26

Titular de la  Unidad de
Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién

Recibe expediente técnico autorizado e instruccion, resguarda expediente y
organiza la Sesién de la Junta de Gobierno para la presentacién del proyecto,
evento o publicacién cultural.

27

Titular de la  Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién

Coordina la Sesién de la Junta de Gobierno y presenta el proyecto, evento o
publicacién cultural, al finalizar la Sesién de la Junta, levanta el acta respectiva,
elabora relacién de los proyectos, eventos o publicaciones culturales que
fueron aprobados y oficio de envio para informar el acuerdo establecido en
original y copia, anexa el o fos expedientes técnicos y turna al |efe de la
Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva copia del oficio para informar el
acuerdo establecido previo acuse de recibo y resguarda Acta de la sesion de
la Junta de Gobierno.

28

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe oficio de envio, relacidn de proyectos, eventos o publicaciones
culturales aprobados por la Junta de Gobierno y expedientes técnicos, se
entera, archiva oficio, relacién y expedientes técnicos y convoca a Sesion del
Fondo Estatal para el Desarrollo integral de los Pueblos Indigenas del Estado
de Mexico (FEDIPIEM) para someter a autorizacion los proyectos, eventos o
publicaciones culturales aprobados por la Junta de Gobierno.

29

jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

En Sesidn del Fondo somete a autorizacion los proyectos, eventos o
publicaciones culturales aprobados por la Junta de Gobierno, concluida la
sesion elabora relacidn de proyectos, eventos o publicaciones culturales
aprobados por el FEDIPIEM y oficio en original y copia para informar el
namero de acuerdo con el que fue autorizado y envia original junto con
expediente técnico al Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena, Archiva
relacién de proyectos aprobados por la junta de Gobierno y copia del oficio
enviado previc acuse de recibo.

30

] Subdirector de

Desarrollo
Cultural Indigena

Recibe oficio de envio, relacién de proyectos aprobados por el FEDIPIEM y
expediente técnico; elabora solicitud de compra en original y copia, obtiene
copia del expediente técnico, la anexa a la solicitud de compra original y los
remite al jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo para su autorizacion.
Archiva copia de la solicitud previo acuse de recibo, oficio recibide y relacién
de proyectos aprobados por el Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de
los Puebios Indigenas del Estado de México y expediente técnico.

34

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe solicitud de compra y copia del expediente técnico, los revisa, autoriza
y turna la solicitud de compra y la copia del expediente técnico al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

32

Jefe del
Recursos
Materiales

Departamente  de
Humanos y

Recibe solicitud de compra y copia del expediente técnico, determina el tipo
de adquisicién de acuerdo a la normatividad vigente en la materia y procede a
la adquisicién de los bienes. Se conecta al procedimiente “Adquisicion y
entrega de bienes y servicios”.

33

Jefe  del
Recursos
Materiales

Departamento  de
Humanos Y

Vienen del procedimiento “Adquisicién y entrega de bienes y servicios”.
Adquiridos los bienes, informa de la compra y del presupuesto ejercido por
proyecto al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva la solicitud de
compra y copia del expediente técnico, y resguarda los bienes adquiridos.
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34 Jefe de la Unidad de Apoyo Se entera de la adquisicién de los bienes y del presupuesto ejercidoc por
Administrativo. proyecto e informa al Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena.
35 Subdirector de Desarrolic Se entera del presupuesto ejercido, consulta el expediente técnico, integra la
Cultural Indigena informacién necesaria para elaborar el convenio de ejecucidon del proyecto,
evento o publicacién cultural indicando el presupuesto ejercido, elabora oficio
en original y copia, envia original con la informacidén al Abogado y archiva
oficio de envio previo acuse de recibo.

36 Abogado del Consejo Recibe oficio de envio e informacion, elabora Convenio de Ejecucion de
Proyectos y oficio en original y copia, anexa al original el Convenio de
Ejecucién de Proyectos, Eventos o Publicaciones Cultirales e informacién y
envia al Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena. Archiva copia del oficio
de envio previo acuse de recibe y oficio recibido.

37 Subdirector de  Desarrollo Recibe oficio, informacion y Convenio de Ejecucidén de Proyectos, revisa e

Cultural Indigena instruye que se recabe la firma de los integrantes del Comité Coordinador del
proyecto, evento o publicacion cuhural, remite Ceonvenic de Ejecucién de
Proyectos al Coordinador Operativo de fa SDCL Archiva oficio e informacion
en expediente técnico.

38 Coordinador Operative de la Recibe Convenio de Ejecucién de Proyectos, recaba firmas de los integrantes

sDCI del Comité Coordinador del proyecto y entrega al Subdirector de Desarrollo
Cultural indigena.
39 Subdirector de Desarrollo Recibe Convenio de Ejecucion de Proyectos, lo integra al expediente general
Culeural Indigena y lo resguarda. Elabora calendario de entrega de materiales y oficio de envio
en original y copia, turna original y calendario al Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.
40 Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe calendario de entrega de materiales y oficio, se entera, obtiene copia
Administrativo del calendario, la entrega al Jefe de Recursos Humanos y Materiales e instruye
la entrega del material. Archiva oficio recibido y calendario original de entrega
de materiales.
4| Jefe del Departamento de Recibe instruccidn y copia del calendario de entrega de materiales, se entera y
Recursos Humanos y espera fechas programadas para entregar los materiales resguardados en
Materiales coordinacién con el Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena y el Vocal
Ejecutivo. Archiva copia del calendario.
42 Subdirector de  Desarrollo Informa al Vocal Ejecutivo de la fecha de entrega formal de los bienes e
Cuhtural Indigena instruye al Coordinador Operativo de la SDCI que requisite el formato de
recibo de suministro de materiales e informar a los beneficiarios fa fecha de
entrega de materiales.

43 Vocal Ejecutivo Se entera de la fecha de entrega formal de los bienes y espera para realizar la
misma.

44 Coordinador Operativo de fa Recibe instruccién, informa a los beneficiarios la fecha de entrega de

sDCl materiales para requisitar el formato de recibo de suministro de materiales,
imprime Acta de Entrega y Recepcién y recibo y espera fecha de entrega de
materiales.

45 Beneficiarios Se enteran y en la fecha programada acuden con el Vocal Ejecutivo a recoger
los materiales.

46 Vocal Ejecutivo En la fecha programada recibe a los beneficiarios y entrega materiales.

47 Beneficiarios Reciben los materiales, firman el recibo de suministro de material y el Acta de
Entrega y Recepcién correspondiente y entregan al Coordinador Operativo
de |a SDCI.

48 Coordinador Operativo de ia Recibe Acta de Entrega y Recepcién y Recibo de Suministro de Material con

SDCI firma de los beneficiarios y envia al Subdirector de Desarrollo Cultural
Indigena.
49 Subdirector de Desarrollo Recibe Acta de Entrega y Recepcién y Reciboe de Suministro de Material,
Cultural Indigena extrae el expediente general, los integra y envia expediente general al
Coordinador Operativo de la SDCl y le solicita que integre toda Ia
documentacion del proyecto.
50 Coordinador Operativo de la Recibe expediente general e instruccién e integra toda la documentacion del

sDCI

proyecto al expediente general, extrae y retiene Acta de Entrega y Recepcion,
elabora oficio de integracion de documentacién al archivo (nico en original y
copia y los remite junto con el expediente general al Departamento de
Finanzas para su resguardo en el archivo tnico de proyectos ejecutados.
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51 Jefe de Departamento de Recibe oficio de integracién de documentacién al archive dnico en original y
Finanzas copia y expediente general, firma de recibido en la copia y lo regresa al

Coordinador Operativo de la SDCI, integra el expediente general al archivo
Gnico de proyectos, eventos o publicaciones culturales ejecutados y archiva
oficio original recibido.

52 Coordinador Operativo de la Recibe acuse de recibo del oficio de integraciéon de documentacion al archivo
SDCH Unico, obtiene copia y envia al Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena.

Archiva acuse del oficio para su control.
53 Subdirector de Desarrollo Recibe copia del oficio de integracién de documentacion al archive Unico de
Cultural indigena proyectos ejecutados e instruye al Coordinador Operative de la SDCI que

elaboren la Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos y el calendario
de seguimiento. Archiva copia del oficio recibido.

54 Coordinador Operativo de la Recibe instruccién, requisita Cédula de Seguimiento y Evaluacidn de
SDd Proyectos, elabora calendario de seguimiento de proyectos y procede a
realizar el seguimiento respectivo al proyecto hasta su conclusion. Archiva
calendario de seguimiento.

55 Coordinador Operativo de la Concluido el proyecto requisita en su totalidad la Cédula de Seguimiento y
SDCl Evaluacién de Proyectos, fotocopia, extrae Acta de Entrega y Recepcion y
obtiene copia, elabora oficio de envio en original y copia y remite originales al
Departamento de Finanzas parz su integracidn al expediente general,
resguarda copia del Acta de entrega y recepcion y de la Cédula de
Seguimiento y Evaluacién de Proyectos para su envio a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion y copias del oficio de
envio previo acuse de recibo.

Se conecta con el procedimiento “Evaluacién e implementacion de acciones
de mejora para la aplicacién de los recursos destinados a la ejecucion de
proyectos productivos, sociales, de infraestructura y culturales”, con la
operacién no. 3.

56 Jefe del Departamento de Recibe Cédula de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos, Acta de Entrega y
Finanzas Recepcién y oficio de envio y fas integra al expediente general resguardado en
el archivo Unico de proyectos ejecutados del organismo.
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MEDICION

Indicador que nos permite calcular la capacidad de atencién a solicitudes para financiar proyectos:

Ndmero mensual de solicitudes de financiamiento
de proyectos, eventos o publicaciones culturales

atendidas

Numero mensual de solicitudes de financiamiento
de proyectos, eventos o publicaciones culturales

recibidas

Indicador para calcular el grado de viabilidad de proyectos segin su origen:

Nuamero mensual de solicitudes de financiamiento
de proyectos, eventos o publicaciones culturales
con respuesta de viabilidad segin el municipio

Numero mensual de solicitudes de financiamiento
de proyectos, eventos o publicaciones culturales

atendidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

X 100 = % mensual
financiamiento
atendidos.

X 100 = % mensual

seglin su origen.

de solicitudes

de

de proyectos

para el
proyectos

factibles

Las solicitudes de financiamiento de proyectos productivos, sociales y de infraestructura y su ejecuciéon quedan registrados en los
expedientes técnicos gue son archivados en el archivo (nico de proyectos ejecutados y resguardados en el Departamento de

Finanzas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO @ .

Secretaria de Desarrollo Social ) Con:\promlso

Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de '

México

Subdireccion Operativa

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE COORDINADOR
En la comunidad de (1) municipio de (2) Estado de
México, siendo las (3) horas del dia {4} de (5) de reunidos en (6)
los reoresentantes del Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los Puebios

Indigenas del Estado de México por conducto de
(7) tienen a bien constituir el Comité Coordinador para el
desarrollo del proyecto denominado 8)

Cuyo objetivo serd el de ejecutar, coordinar y administrar el programa cumpliendo con los lineamientos previamente
establecidos por el Consejo.

Serdn miembros del Comité Coordinador:

Presidente:

©)
Secretario:
(10)
Tesorero:
(1)
Vocal de Control y Vigilancia:

(12)

De conformidad con los demas participantes en el proyecto.

El Comité Coordinador tendra las siguientes obligaciones y facultades:

> Vigilar el cumplimiento de las normas emitidas por el Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México y por las dependencias federales, estatales y municipales.

» Llevar los estados contables del proyecto financiado.
» Recibir y ejecutar las ministraciones en los términos convenidos para el desarrollo del proyecto.
> De acuerdo a los cbjetivos establecidos referidos a los proyectos productivos se reintegrara en los plazos y términos
fijados por el Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de ios Pueblos Indigenas del Estado de México, el monto
asignado para el desarrollo del proyecto.
> Representar ante las dependencias federales, estatales y/o municipales al Comité Coordinador del proyecto.
» Rendir infforme de los avances del desarrcllo del proyecto y su conclusion.
» Recibir las obras y responsabilizarse de su conservacion, mantenimiento y operacion.
» Denunciar ante el Consejo las irregularidades que se observen durante la ejecucion del proyecto.
» Crear las comisiones necesarias para el mejor desempefio de sus funciones.
Se levanta la presente acta constitutiva firmando al calce los que en ella intervinieron en la comunidad de (I3)
siendo las (I14) horas del dia (I5) del mes de (16)
de| afio
{17) (18)
COORDINADOR OPERATIVO MUNICIPAL REPRESENTANTE DEL COMITE
RESPONSABLE
(19) (20)
JEFE DE DEPARTAMENTO SECRETARIO DEL COMITE
(21) (22)
SUBDIRECTOR OPERATIVO TESORERO DEL COMITE
(23)

VOCAL DEL COMITE Y VIGILANCIA
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México
Subdireccién Operativa

NOMBRE (24)

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Secretaria de Desarrollo Social
Consejo Estatal para el Desarrolle integral de los Pueblos Indigenas del Estado de

@ Compromiso

faebierps que fumbls

RELACION DE BENEFICIARIOS

FIRMA (25)

ELABORO(2¢)

COORDINADOR OPERATIVO MUNICIPAL

Instructivo para llenar el formato: Acta Constitutiva del Comité Coordinador
Obijetivo: Contar con un documento soporte para dar cumplimiento a lo estipulado en las reglas de operacion del FEDIPIEM.
Distribucion y Destinatario: El formato es requisitade por el Coordinador Operativo Municipal y se archiva en el
expediente general.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I En la comunidad de ... Indicar la comunidad del Estado de México.
2 | Municipio de ... Indicar el municipio perteneciente al Estado de México.
3 [Siendo las ... Anotar la hora en que se requisita el acta.
4 Deldia.. indicar el dia en que se requisita el acta,
5 |De.. Indicar el mes y afio en que se requisita el acta.
6 |en.. Escribir el lugar fisico donde se levanta el acta (Delegacion, kiosco, presidencia
municipal).
7 | Por conducto de ... Indicar el nombre y/o cargo del representante del CEDIPIEM.
8 | Proyecto denominado ... indicar la denominacién o nombre del proyecto.
9 | Presidente Indicar el nombre de la persona que fungird como Presidente del Comité.
10 | Secretario Indicar el nombre de la persona que fungird como Secretario del Comité,
Il | Tesorero Indicar el nombre de la persona que fungira como Tesorero del Comité,
12 | Vocal de Control y Vigilancia Indicar el nombre de la persona que fungira como Vocal de Control y Vigilancia del
Comite.
13 | En la comunidad de ... Anotar la comunidad donde se realiza la firma del acta del Comité.
14 | Siendo las ... Indicar la hora en que se firma el acta constitutiva del Comité.
I5 | Horas del dia ... Indicar el dia en que se firma el acta constitutiva del Comité.
16 |De.. Anotar el mes y afio en que se firma el acta constitutiva del Comité.
17 | Coordinador Operativo Recabar la firma del Coordinador Operativo Municipal responsable por parte del
Municipal Responsable CEDIPIEM.
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18 | Representante del Comité Recabar la firma del representante del Comité.
19 | Jefe de Departamento Recabar la firma del |efe de Departamento responsable por parte del CEDIPIEM.
20 | Secretario del Comité Recabar la firma del Secretario del Comité correspondiente.
21 | Subdirector Operativo Recabar la firma del Subdirector Operativo del CEDIPIEM.
22 | Tesorero del Comité Recabar la firma del Tesorero del Comité.

23 | Vocal del Comité y Vigilancia Recabar la firma del Vocal del Comité y Vigilancia.
Relacion de Beneficiarios

24 | Nombre Anotar el nombre completo de los beneficiarios.

25 | Firma Recabar la firma de los beneficiarios. _{

26 | Coordinador Operative Anotar nombre y firma del responsable del |levantamiento del acta constitutiva del
Municipal Comité.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO &)
Secretaria de Desarrollo Social %3’
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de CEDIFIEM
México
CEDIPIEM
ESTUDIO DE VIABILIDAD
DATOS GENERALES
Falio de lg solicitud: (1)
Fecha de integracién (2): / /
La solicitud ha sido enviada a otra dependencia (3):
Municipio (4): Comunidad (5): Tipo de Proyecto (6): PIS|[I}| C
Representante del grupo
Apellido paterno (7) Apellido materno (8) Nombre (s) (9) Domicilio (10)

Objetivo del proyecto (11}

Localizacidn fisica del proyecto (Trazar croquis de microlocalizacion) {12).

Simbologia
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INFORMACION SOCIAL

Participantes*
No. de Radica en la
Nombre (13) Ocupacion (14) dependientes comunidad (16)
econdmicos {15)

* Anexar acta, CURP y credencial

INFORMACION TECNICA

* Descripcién de las principales actividades del proyecto (17):

* Sélo proyectos productivos

* Grado de conocimiento de los participantes en cuanto al proyecto solicitado (18): (Describir)

* Sélo proyectos productivos

* Especifique etapas del proyecto que requieren de capacitacién(|9):

* Sélo proyectos productivos

INFORMACION ECONOMICA

El proyecto cuenta con créditos vigentes provenientes de instituciones pablicas o privadas:
(especifique instituciones, montos y fechas de vencimiento) (20)

* Disposicion de maquinaria, equipo, herramienta, terreno e infraestructura (servicios de ésta) al
servicio del proyecto: {describir) (21)

* Sélo proyectos productivos

* En caso de que el recurso sea utilizado para la compra de material, insumos, semovientes, herramienta
magquinaria, equipo o material, especifique cantidades. (22)

* Solo proyectos productivos
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* En caso de que existan gastos generados por las actividades productivas describirlas (pago de empleados, agua,
luz, mantenimiento de instafaciones, combustibles y lubricantes, entre otras) (23)

* Sélo proyectos productivos

PRODUCCION

Gastos de produccién(24)

Producto/Servicio

Cantidad

Periodo de produccion

Costo de produccién

Unitario Total

COMERCIALIZACION*
Destino de la produccion{25)
Producto/Servicio Periodo de Comercio establecido Comercio informal
comercializacion Cantidad Importe Cantidad Importe
* Solo proyectos productivos
* Principales rutas de comercializacién y temporadas: (26)
* Sélo proyectos productivos
Ventas(27)
Producto Precio de venta Unidad
Unitario Total Cantidad Importe

* Sdlo proyectos productivos

COMENTARIOS (28)

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA (29)

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO (30)
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Instructivo para llenar el formato: Estudio de Viabilidad
Objetivo: Documento para justificar la necesidad de ejecutar proyectos productivos, sociales y de infraestructura en las
comunidades indigenas del Estado de México.
Distribucién y Destinatario: Ei formato es requisitado por el Coordinador Operativo Municipal y se integra en el
expediente general.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Folio de la solicitud Anortar el nimero de folio de la solicitud.
2 | Fecha de integracién Anotar la fecha en que se requisita el estudio de viabilidad, dia, mes y afio.
3 {Lasolicitud ha sido enviada a Indicar si la solicitud ha sido enviada 2 otra dependencia, (si o no).
otra dependencia.
4 i Municipio Anotar el nombre del municipio perteneciente al Estado de México.
5 | Comunidad Anotar la comunidad perteneciente al municipio det Estado de Meéxico.
é | Tipo de proyecto Marcar con una X el tipo de proyecto
(P) Si el tipo de proyecto es productivo.
(S) Si el tipo de proyecto es social.
(1) Si el tipo de proyecto es de infraestructura.
{C) No aplica.
Representante del Grupo
7 | Apellido paterno Anotar el apellido paterno del representante del grupo.
8 | Apeliido maternc Escribir el apellido materno del representante del grupo.
9 | Nombre(s) Anotar el o los nombre(s) del representante del grupo.
10 | Domicilio Indicar el domicilio del representante del grupo (calle, nimero, colonia y codigo
postal}.
Il | Objetivo del proyecte Indicar el objetivo para el cual se realizara el proyecto.
12 | Localizacién fisica del proyecto [ Dibujar la localizacién fisica del proyecto {croquis y simbologia del mismo).
Informacidn social
Participantes Indicar la informacion de los participantes del proyecto en el siguiente orden:
13 [Nombre Anotar el nombre de los participantes del proyecto.
14 | Ocupacion Anotar |a ocupacién de los participantes
15 | No. de dependientes Anotar el nimero de personas que dependen econdmicamente de él.
econdmicos
16 | Radica en la Comunidad Anctar si radica o no en la comunidad mencionada.
Informacién Técnica
17 | Descripcion de las principales | Describir las principales actividades del proyecto.
actividades del proyecto
18 | Grado de conocimiento de los | Describir el grado de conocimiento de los participantes referente al proyecto
participantes referente al solicitado.
proyecto solicitado
{9 | Especifique las etapas del Especificar las etapas del proyecto en las que se requiera capacitacion.
proyecto que requieren de
capacitacion
Informacién Econémica
20 | El proyecto cuenta con Especificar las instituciones piblicas y/o privadas, montos y fechas de vencimiento de
créditos vigentes ... los créditos vigentes del proyecto.
21 | Disposicion de maquinaria, Drescribir la maquinaria, equipo, herramienta, terrenc e infraestructura con que se
equipo, herramienta, terreno e | cuenta y que estan destinados al servicio del proyecto.
infraestructura ...
22 | En caso de que el recurso sea | Especificar las cantidades en caso de que el recurso sea utilizado para la compra de
utilizado para la compra ... material, insumos, semovientes, herramienta, maquinaria, equipo o material.
23 | En caso de que existan gastos | Describir la existencia de gastos generados por las actividades productivas (pago de
generados ... empleados, agua, luz, mantenimiento de instalaciones, combustibles y lubricantes,
entre otras).
Produccién
24 | Gastos de Produccion Anotar los gastos de produccion en el siguiente orden:
. Producto o servicio,
. Cantidad,
. Periodo de produccion,
. Costos de produccién unitario y total del proyecto.
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Comercializacién

25 | Destino de la produccion Indicar e destino de la produccién en el siguiente orden:
. Producto o Servicio,
. Periodo de comercializacion.
. Comercio establecido (cantidad e importe).
. Comercio informal {cantidad e importe).
26 | Principales rutas de Indicar las principales rutas que se utilizaran para la comercializacion, asi como las
comercializacidn y temporadas | temporadas del afio en que se utilizaran.
27 | Ventas Indicar las ventas en el siguiente orden:
. Producto o Servicio
. Precio de venta unitario y total
. Unidades vendidas e importe total de ventas.
28 | Comentarios Escribir algiin comentario al respecto del proyecto, que se considere necesario y que
no se encuentre contemplado en los incisos anteriores.
29 | Nombre y firma de quien Anotar el nombre y firma de quien elabora el estudio de viabilidad.
elabora
30 | Nombre y firma del Recabar nombre y firma del entrevistado para requisitar el estudio.
entrevistado

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO @ c )
‘ -ompromiso

RECIBO DE SUMINISTRO DE MATERIAL
SUBDIRECCION OPERATIVA

Proyecto: (1)
Municipio: (2)
Comunidad: (3)
Fecha de entrega: (4)

Recibi del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estade de México:

Mismo que una vez revisado y estando a mi entera satisfaccion, me comprometo a utilizarlo en el proyecto a que se hace

referencia.
Recibe (9) Entrega (10)
Nombre y firma de quien recibe Coordinador Operativo Municipal
Jefe del Departamento de Operacidn y Seguimiento Subdirector Operativo del CEDIPIEM Vo. Bo.

de Proyectos * " Vo.Bo. (I1) (12)
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Instructivo para llenar el formato: Recibo de Suministro de Material.
Objetivo: Documento para comprobar que los materiales han sido recibidos a satisfaccion de los beneficiarios.
Distribucién y Destinatario: El recibo de Suministro de Material es requisitado por el Jefe del Departamento de Operacién
y Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o “C” y se integra en el expediente general.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Proyecto Escribir el nombre del proyecto.
2 | Municipio Anotar el municipio del Estado de México.
3 [ Comunidad Anotar la comunidad del municipio del Estado de México.
4 | Fecha de entrega Indicar la fecha de entrega.
5 | No. Prog Anotar el nimero progresive del suministro de material entregado.
6 | Unidad de medida Indicar Iz unidad de medida.
7 | Concepto Anotar el concepto descriptivo del material.
8 | Cantidad Indicar la cantidad entregada.
9 | Recibe Anotar el nombre y firma de fa persona que recibe el material.
10 | Entrega Anotar el nombre y firma de la persona que entrega el material.
11 | Jefe del Departamento de Recabar el nombre y firma de visto buenc del Jefe del Departamento de Operacion y
Operacién y Seguimiento de Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o “C* correspondiente.
Proyectos * "
12 | Subdirector Operativo del Recabar la firma de visto bueno del Subdirector Operativo.
CEDIPIEM

GOBIERNO DEL ESTADO

México
Subdireccién Operativa

Secretaria de Desarrolio Social
Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de

DE MEXICO

@ Compromiso

Gatierno gue tumple

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

En la localidad de (I) , México, siendo las (3)

horas del dia (4) de (5) de (6} , se reunieron los representantes
de la Dependencia Ejecutora, la Empresa Contratista, la Secretaria de la Contralorfa, la Secretaria de Finanzas y de la
Comunidad que intervienen en la entrega y recepcion del proyecto denominade (7):

municipio de {2)

DATOS GENERALES

DEPENDENCIA EJECUTORA (8):
DEPENDENCIA QUE OPERA LA OBRA (9):

NOMBRE DEL CONTRATISTA (10): REC. (11):
NUMERO DE CONTRATO (12): FECHA DE INICIO (13): FECHA DE TERMINACION (14):
OFICIO (S) DE AUTORIZACION (15} INVERSION AUTORIZADA (CIFRAS EN MILES DE PESOS) (16):

NUMERO FECHA TOTAL ESTATAL BENEFICIARIO OTROS
TOTAL (17):
MONTO CONTRATADO (18):
TOTAL DE LA INVERSION EJERCIDA (19):

ENTREGA
EL CONTRATISTA (20) LA DEPENDENCIA EJECUTORA (21)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RECIBE

DEPENDENCIA, ORGANISMO O
AYUNTAMIENTO QUE OPERA LA OBRA (22

POR LA COMUNIDAD (23)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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POR LAS DEPENDENCIAS NORMATIVAS
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA (24) SECRETARIA DE FINANZAS (25)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

Quienes asisten y sancionan como representantes autorizados de las dependencias, contratistas y de la comunidad que se
mencionan en este acto mediante la suscripcion del presente documento, y con el fin de verificar su terminacion y
cumplimiento de las especificaciones técnicas, la inversion autorizada y ejercida.

Descripcién del proyecto: (26)

Una vez verificada la obra mediante el recorrido de inspeccion por las partes que intervienen, se concluye que la obra se
encuentra totalmente terminada y funcionando de acuerdo con su finalidad y destino, segin las especificaciones del proyecto
y en condiciones de ser recibida por la unida responsable de su operacién, seriacién y mantenimiento.

La presente acta no exime a la dependencia, o compafila constructora, de los defectos o vicios ocultos que resuiten del
proyecto, y se obliga por la presente a corregir deficlencias detectadas sin costo alguno para el Gobierno del Estado de
México.

(Los representantes de la dependencia, organismo o ayuntamiento de la operacidén, conservacién y mantenimiento: de las
Secretarias de la Contraloria y de Finanzas, podran firmar esta acta en forma condicionada, indicando las razones que lo
ameriten).

{Anexar hojas adicionales en caso necesario).

NOTA: A la presente acta se deberdn anexar los documentos complementarios necesarios como lo es el caso de copias de
titulos de propiedad, carta de cesion de derechos sobre el terreno; documento de expropiacion; observaciones sobre la
calidad de la obra; ampliaciones previstas a la obra; convenio de operacion de la obra; contratos celebrados de la obra; y
aguellos que se consideren convenientes.

PI-09/2000

Instructivo para llenar el formato: Acta de Entrega y Recepcién

Objetivo: Documento comprobatorio del finiquito de la aplicacién y/o entrega de bienes a los beneficiarios.

Distribucién y Destinatario: Ei acta es requisitada por el Jefe del Departamento de Operacién y Seguimiento de Proyectos
“A”, "B” 0 “C" y se integra en el expediente general.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| En la localidad de ... Indicar la localidad del Estado de México.

2 [ Municipio de ... Anotar el municipio perteneciente al Estado de México.

3 | Siendo las ... Indicar la hora en que se levanta el Acta de Entrega y Recepcidn.

4 | Del dia .. Indicar el dia en que se levanta el Acta de Entrega y Recepcidn.

5 |De.. Anotar el mes en que se |evanta el Acta de Entrega y Recepcion.

&6 [De.. Indicar el afio en que se levanta el Acta de Entrega y Recepcién.

7 | Proyecto denominado ... Anotar el nombre del proyecto.

8 | Dependencia Ejecutora Anotar la dependencia gubernamental que ejecuta la obra.

9 | Dependencia que opera la obra | No se requisita.

I0 | Nombre del Contratista No se requisita.

Il |RFC, No se requisita.

12 | Nimero de contrato No se requisita.

13 | Fecha de inicio Anotar la fecha de inicio.

4 | Fecha de terminacién Anotar la fecha de terminacién.

I5 [ Oficio (s) de Autorizacién No se requisita.

16 | Inversidon autorizada Indicar la inversién autcrizada aplicable a la obra dividida en los siguientes rubros:

Total, Estatal, Beneficiario y Otros. Anotar las cifras en miles de pesos.
17 | Total Anotar las cantidades totales de los cuatro diferentes rubros referentes a
inversiones.
18 | Monto contratado No aplica.
19 | Total de la inversién ejercida | Indicar el total de la inversion ejercida para la obra. _f
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20 | El contratista No aplica.

2| | La Dependencia Ejecutora Anotar el nombre, cargo y firma del representante de la Subdireccién Operativa del
CEDIPIEM.

22 | Dependencia, organismo o Anotar el hombre, cargo y firma del representante de la dependencia, organismo o

ayuntamiento que opera la obra | ayuntamiento que opera la obra.

23 | Por la comunidad Anotar el nombre, cargo y firma del representante de la comunidad que recibe la
obra.

24 | Secretaria de la Contraloria Escribir el nombre, cargo y firma del representante de la Contraloria Interna del
CEDIPIEM.

25 | Secretaria de Finanzas No aplica.

26 | Descripcién del Proyecto Describir el proyecto, especificando las caracteristicas de la obra o bien entregado.

CEDULA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS

Fecha (1): f / Céd. N° (2):
[ _ DATOS GENERALES
Municipio (3): Comunidad (4): Tipo de Proyecto (5):
Nombre del proyecto (6):
No. del Proyecto (7): Nombre y Cargo del Integrante del Comité (8):

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Descripcion de la situacién actual en la que se encuentra el proyecto

Sélo marcar una opcién

Operante: {9) (Se considera operante cuando Inoperante (10). (Cuando por algin motivo no esté
estén suministrados y se estén aplicando o se hayan funcionando © no se cumpla con el objetive para el
aplicado en su totalidad los materiales y/o materia cual fue aprobado el proyecto, segin expediente
prima que aporta el CEDIPIEM, de acuerdo al técnico)

expediente del proyecto)

SITUACION ACTUAL DEL PROYECTO

sl | NO COMENTARIOS DEL COMITE
COORDINADOR (15)
| La aportacién del Consejo ha sido concluida B
(n
2. Ha sido aplicada ia aportacién de! CEDIPIEM
(2}

3. BEi H. Ayuntamiento ha suministrade su
aportacion (13}

4. La comunidad ha curmplido con su aportacion
(14)

* En caso de haber contestado las cuatro Sl Se da por concluido
el seguimiento a este proyecto.

*En caso de haber marcado un NO, se programari visita nueva
para seguimiento,

Informé (1 6) Elaboré (17}

Nombre y firma del entrevistado Norubre y firma de quien requisité la cédula
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Instructive para llenar el formato: Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos.
Objetivc: Documento para comprobar el seguimiento de Ia aplicacién de materiales y/o funcionamiento o aplicacion de la
magquiharia e insumos. L
Distribucién y Destinatario: La Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos es requisitada por el jefe cel
Departamento de Operacion y Seguimiento de Proyectos “A”, “B” o “C” y se integra en el expediente general,
No CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha Anotar la fecha con nimero (dia, mes y afio). 1
2 | Céd. No. Escribir el niimero consecutivo de la Cédula.
3 [ Municipio Anotar el municipio del Estado de México donde se realiza el proyecto. :]
4 | Comunidad Anotar la comunidad o localidad del municipio donde se realiza ef proyecto.
5 |Tipo de proyecto Indicar si el tipo de proyecto es social, productive o de infraestructura,
| 6 | Nombre del proyecto Anotar el nombre del proyecto especifico.
7 | No. del proyecto Indicar el nimero consecutivo del proyecto. ]
8 |Nombre y cargo del integrante | Anotar el nembre y carge del integrante del Comité.
del Comité _{
Seguimiento y evaluacién
9 | Operante Marcar con una cruz cuando estén suministrados y se estén aplicando en su totalidad
los materiales y/o materia prima que aporta el CEDIPIEM.
10 | Inoperante Marcar con una cruz, cuando por algdn motivo no esté funcionando o no se cumpla
con el objetivo para el cual fue aprobado el proyecto, segin expediente técnico.
Situacion actual del proyecto
It |La aportacion del Consejo ha Indicar con una X si Ia aportacion del Consejo ha sido o no concluida.
sido concluida o
12 | Ha sido aplicada la aportacién | Indicar con una X si la aportacién del Consejo ha sido o no aplicada.
del CEDIPIEM
13 | El H. Ayuntamiento ha Marcar con una X si la aportacion del H. Ayuntamiento ha sido o no suministrada,
suministrado su aportacién
14 | La comunidad ha cumplido con | Indicar con una X si la comunidad ha cumplido o no con su aportacién.
su aportacion
I5 | Comentarios del Comité Escribir los comentarios del Comité relativos al seguimiento y evaluacién del
Coordinador | proyecto.
16 [Informé Anotar el nombre y firma del entrevistado.
17 | Elaboré Anotar e nombre y firma de quien requisitd la Cédula.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL .
ESTADO DE MEXICO Cédigo: 215810500/07
Pégina;

PROCEDIMIENTO: Ejecucién del Programa “Apadrina a un Nifio indigena”.
OBJETIVO

Disminuir las condiciones de desigualdad en la pobilacién indigena de cinco a [5 afios de edad, mediante la entrega de apoyos a
través del programa “Apadrina a un Nifio Indigena”, a efecto de mejorar su calidad de vida, Su situacién nutricional y el acceso y
permanencia en la educacién.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores piblicos del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estadc de
México, encargados de llevar a cabo la entrega de los apoyos otorgados por el organismo y por los padrinos, en las comunidzdes
indigenas del Estado de México.

REFERENCIAS
— Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los

Pueblos Indigenas def Estado de México. Capitulo IV, Articulo 8, fracciones Ill, V, X, Xl y XX. Gaceta del Gobierno, 10
de octubre de 1994,
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Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México, Capitulo IV, Articulos 32, 33 y 34.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo 4. Articulos 35, 36 y 38. Gaceta del Gobierno, 21 de
diciembre de 2001,

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

Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
Capitulo V, Articulo 14, fraccion . Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

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

Reglas de Operacion del programa “Apadrina a un Nifio Indigena”. Gaceta del Gobierno, 27 de febrero de 2008.

Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México, puntos |, 2, 3, 4, 5 y 6. Gaceta del Gobierno, |16 de marzo de 2004.

Manua! General de Organizacién del Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 21 5B10500 Subdireccién de Desarrolto Cultural
Indigena. Gaceta dei Gobierno, 2 de febrero de 2010.

Acuerdo que modifica las Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, |0 de marzo de 2008,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Desarrollo Cultural Indigena es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la tramitacién y las
actividades administrativas necesarias para la operacion del programa “Apadrina a un Nifio Indigena”.

! Subdirector de Desarrollo Culturai Indigena debera:

Realizar en el mes de diciembre de cada afio la planeacion para la operacién del programa “Apadrina a un Nifio
Indigena".

Generar un cronograma de actividades.

Elaborar la convocatoria para la difusién y promocién del programa.

Elaborar la solicitud de compra de carteles.

Elaborar solicitudes de compra para la adquisicién de los apoyos y para la publicacién de resultados con las listas de
beneficiarios.

Elaborar oficios dirigidos a los diferentes niveles de gobierno y plblico en general para la distribucion de los carteles.
Revisar y depurar los expedientes que contengan informacién incompleta e incorrecta.

Instruir a los Coordinadores Operativos Municipales para que procedan a distribuir los carteles de la convocatoria.
Instruir a los Coordinadores Operativos Municipales para que se proceda a la instalacion de médulos de recepcion de
solicitudes,

Instruir a los Coordinadores Operativos Municipales para que coloquen en lugares visibles las listas de beneficiarios.
Instruir a los Coordinadores Operativos Municipales para que se proceda a la instalacion de médulos de recepcion de
solicitudes.

Instruir al personal operativo de la Subdireccidn de Desarrolio Cultural Indigena para que descargue la base de datos de
la pagina electrénica del programa.

El Yocal Ejecutivo debera:

L ]

Aprobar el cronograma de actividades y la convocatoria del programa.
Autorizar los oficios dirigidos a los diferentes niveles de gobierno y al pablico en general.
Validar los expedientes propuestos una vez que hayan sido depurados.

Los Coordinadores Operativos Municipales de la Subdireccién de Desarrollo Cultural Indigena deberan:

Realizar la entrega y, en su caso, colocacién de los carteles de convocatoria.

Instalar los médulos de recepeion de solicitudes.

Verificar que las solicitudes rednan los requisitos previamente publicados y que incluyan toda la documentacién
requerida.

Verificar |la informacion de los expedientes y obtener la fotografia respectiva.
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* Elaborar el oficio con el informe de las cédulas que hayan sido verificadas.
* Colocar las listas de beneficiarios en los mismos lugares donde se colocaron las convocatorias.

El personal operativo de la Subdireccién de Desarrollo Cultural Indigena debera:

* Descargar la base de datos elaborada por |a SEDESEM de la pagina electrénica del programa “Apadrina a un Nifio
Indigena”.
Elaborar los reportes de entrega de los padrinos y los vales de salida para las despensas.
Entregar los vales de despensa y los reportes de entrega y registrarlos en el control interna.

s Obtener la firma del padrino en el expediente del beneficiario cada vez que éste se presente a recibir ios apoyos.

* Resguardar ios expedientes de los beneficiarios.

El Jefe del Departamento de Finanzas debera:
e Remitir copia del presupuesto aprobado para el programa al Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena.
E! Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:
*  Aprobar [as solicitudes de compra necesarias.
El Jefe de! Departamento de Recursos Humanos y Materiales debera:
e Realizar los procesos adquisitivos necesarios para este procedimiento.
El padrinc debera:

* Acudir, en tiempo y forma, a recoger los apoyos de los beneficiarios a las oficinas det CEDIPIEM y presentar los
reportes de las entregas respectivas.
*  Realizar sus aportaciones econdmicas puntualmente a favor del CEDIPIEM.

DEFINICIONES

Coordinador Operativo Municipal: Personal del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México, que desarrolla actividades relacionadas con la preparacion, ejecucion y seguimiento de proyectos productivos,
sociales, culturales y de infraestructura del organismo.

Padrén de Beneficiarios: Relacion de nifios indigenas beneficiarios def Programa “Apadrina a un Nific indigena”.

Oficio de Solicitud: Documento elaborado por parte de los peticionarios de los cinco pueblos indigenas del Estado de México
y comunidades indigenas migrantes, en el que demandan apoyo parza el desarrollo social, productivo e integral de su comunidad.

Proyectos Culturales: Permiten salvaguardar usos y costumbres, promover, difundir y fortalecer las diferentes
manifestaciones de la cultura indigena como lengua, vestido, tradicién oral, artesania, danza, musica, literatura y otras; también se
consideran aquellas que permiten registrar aspectos culturales de las comunidades mediante investigaciones en la materia.

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

Padrino: Persona fisica y/o moral o servidor puablico que aporta recursos econdmicos al programa parz el apoyo de uno ©
vurios beneficiarios.

Estudio de Viabilidad: Instrumento que permite la recopilacion y andlisis de la informacion para determinar la viabilidad
técnica, econdmica y social de las solicitudes de proyectos productivos, sociales, culturales y de infraestructura.

Expediente del Beneficiario: Documento que contiene los principales datos del beneficiario. Este incluye: Cédula de
inscripcién, copia de Acta de Nacimiento del beneficiario, copia de Clave Unica de Registro de Poblacion, copia de identificacion
con fotografia del padre o tutor del beneficiario, copia de comprobante de estudios, copia de comprobante de demicilic y tos
reportes de entrega de cada mes a partir de que recibe los apoyos el beneficiario.

Acta de entrega y recepcién: Acta que se realiza para efectuar la entrega de las obras y proyectos ejecutados por el
organismo.

Nifio Indigena: Persona cuya edad estd comprendida entre los § y los |4 afios y que habita en alguno de los municipios con
presencia indigena en el Estado de México.

Beneficiario: Nifio o nifia indigena que recibe algin apoyo derivado del Programa “Apadrina a un Nifio ndigena”.

Apoyos: Canasta alimenticia, uniformes escolares, Utiles escolares, materiales didicticos para las escuelas y los demas que
determine el Comité de Admision y Evaluacién.
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Comité de Admision y Evaluacién: Cuerpo colegiado gue ejerce la maxima autoridad del Programa “Apadrina a un Nifio
Incligena”.

SEDESEM: Secretaria de Desarrollo Social del Estade de México.
CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.

SDCl: Subdireccién de Desarrollo Cultural Indigena del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México.

INSUMOS

Copia del presupuesto aprobado para el programa “Apadrina a un Nifio Indigena™,
Solicitud de inscripcion en el programa “Apadrina a un Nifio Indigena™.

RESULTADOS

Convocatoria del programa.
Apoyos entregados a los beneficiarios.
Expediente del beneficiario con los reportes de entrega debidamente requisitados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Procedimiento inherente a la adquisicion y entrega de bienes y servicios.
—  Integracién y actualizacién de estados financieros,
~  Gestién y distribucion de apoyos en especie en beneficio de las comunidades indigenas del Estado de México.

POLITICAS

La convocatoria deberd incluir caracteristicas de la poblacion beneficiaria, documentos requisitados, fechas en que estaran
instalados los médulos de recepcion de solicitudes para presentar la documentacién y seran distribuidas en lugares de reunion
popuiar como cabeceras municipales, delegaciones, escuelas piblicas, mercados y centros de poblacién.

En los casos en que el padrino no se presente a recoger los apoyos de los beneficiarios, el CEDIPIEM presentara un reporte de
incumplimiento det padrino a la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México y entregara los apoyos a los beneficiarios
cuyos padrinos no se hayan presentado.

Los padrinos que no sean servidores publicos del Gobierno del Estado de México, realizaran sus aportaciones en efectivo o por
depésito bancario, a favor del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.

DESARROLLO

Procedimiento: Ejecucion del Programa “Apadrina a un Nifio Indigena”.

( No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
[ Subdirector de  Desarrollo Recibe del Departamento de Finanzas oficio de envio y copia del presupuesto
Cultural Indigena aprobado para el programa “Apadrina a un Nifio Indigena”, realiza, en el mes

de diciembre de cada afio, la planeacién para la operacion del programa,
genera cronograma de actividades y envia al Vocal Ejecutivo para su
aprobacién. Archiva copia del presupuesto y oficio recibido.

2 Yocal Ejecutivo Recibe cronograma de actividades, revisa y determina:
;Realiza observaciones?
3 Vocal Ejecutivo Si realiza observaciones al cronograma.

Sefiala observaciones en el cronograma y lo regresa al Subdirector de
Desarrolle Cultural Indigena.

4 Subdirector de Desarrollo Recibe cronograma de actividades, se entera, reaiiza correcciones y remite al
Cultural Indigena Vocal Ejecutivo.
Se conecta con |a operacién No, 2.
5 Vocal Ejecutive No realiza observaciones al cronograma.
Aprueba cronograma y lo envia al Subdirector de Desarrolie Cultural
Indigena.
6 Subdirector de Desarrollo Recibe cronograma de actividades aprobado, archiva y espera fecha para

Cultural Indigena proceder a la elaboracién de la convocatoria.
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7 Subdirector de Desarrollo En la fecha programada elabora convocatoria para los padres o tutores
Cultural Indigena interesados en el programa y para su difusién y promaocién y remite al Vocal
Ejecutivo para suaprobacién.
8 Vocal Ejecutivo Recibe convocatoria, revisa y determina:
Realiza observaciones?
9 Yocal Ejecutivo Si realiza observaciones a la convocatoria.
Sefiala observaciones en la convocatoria y la regresa al Subdirector de
Desarrollo Cultural Indigena.
10 Subdirector de  Desarrollo Recibe convocatoria con observaciones, se entera, realiza correcciones y
Cultural Indigena remite al Yocal Ejecutivo.
Se conecta con la operacién No. 8.
I Vacal Ejecutivo No realiza observaciones a la convocatoria.
Aprueba la convocatoria, elabora oficio de envio en original y copia, anexa al
original la convocatoria y turna a la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México para su validacién. Archiva copia del oficio
enviado previo acuse de recibo.
12 Secretaria de Desarrollo Social Recibe oficio y convocatoria, revisa y determina:
del Gobierno del Estado de ;Realiza observaciones?
México
13 Secretaria de Desarrollo Social Si realiza observaciones a la convocatoria.
del Gobierno del Estado de Senala las observaciones en la convocatoria, elabora oficio en original y copia,
México anexa al original la convocatoria y wrna al Vocal Ejecutivo. Archiva oficio
recibido y copia del oficio enviado previo acuse de recibo.
|4 Vocal Ejecutivo Recibe oficic y convocatoria, se entera de las observaciones, turna
convocatoria al Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena y archiva oficio.
Se conecta con la operacién No. 10
I5 Secretaria de Desarrollo Social No realiza observaciones a la convocatoria.
del Gobierno del Estado de Valida la convocatoria, elabora oficio de envio en original y copia, anexa al
México original la convocatoria y turna al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM. Archiva
copia del oficio enviado previo acuse de recibo y oficio recibo.
16 Vocal Ejecutivo Recibe oficio y convocatoria validada, remite la convocatoria at Subdirector
de Desarrollo Cultural Indigena y archiva el oficio recibido.
17 Subdirector de Desarrollo Recibe convocatoria validada, elabora oficio de envio en original y copia,
Cultural Indigena anexa al original la convocatoria y remite a la Direccion General de
Mercadotecnia de la Coordinacién General de Comunicacion Social. Archiva
copia del oficic de envie previo acuse de recibo.
8 Direccién General de Recibe oficio de envio y convocatoria, revisa y determina:
Mercadotecnia de la i Tiene observaciones?
Coordinacion  General de
Comunicacion Social
19 Direccién General de Si tiene observaciones la convocatoria.
Mercadotecnia de la Anota las observaciones en la convocatoria y elabora oficio de envio en
Coordinacién ~ General  de original y copia, anexa al original la convocatoria y remite al Subdirector de
Comunicacién Social Desarrollo Cultural Indigena. Archiva copia del oficic de envio previo acuse
de recibo y oficio recibido.
20 Subdirector de Desarrollo Recibe convocatoria con observaciones y oficio de envio, corrige la
Cultural Indigena conhvacatoria y elabora oficio de envio en original y copia, anexa al original la
convocatoria y remite a la Direccién General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion Social. Archiva oficio recibide y
copia del oficio de envio previo acuse de recibo.
21 Direccién General de No tiene observaciones la convocatoria.
Mercadotecnia de la Autoriza la convocatoria, elabora oficie de envio en original y copia, anexa al
Coordinacién  General de original la convocatoria y remite al Yocal Ejecutivo. Archiva copia del oficio de
Comunicacién Social envio previo acuse de recibo y oficio recibido.
22 Vocal Ejecutivo Recibe oficic de envio y convecatoria autorizada, instruye al Subdirector de

Desarrollo Cultural Indigena que realice los tramites para la impresién de la
convocatoria en carteles, le envia la convocatoria autorizada y archiva el oficio
recibide.
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23 Subdirector de Desarrollo Recibe la convocatoria autorizada e instrucciones, obtiene copia de Ila

Culwural Indigena convocatoria, elabora solicitud de compra de carteles y oficio de envio y los
remite con la copia de la convocatoria al Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo. Archiva convocatoria autorizada.

24 Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe oficio de envio, copia de fa convocatoria y solicitud de compra para la

Administrativo impresion de carteles, aprueba la solicitud de compra, instruye al Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y Materiales realizar el proceso
adquisitive para la impresion de los carteles, le remite la solicitud de compra
aprobada y copia de la convocateria y archiva oficio recibido.

25 Jefe de Departamento de Recibe instruccion, solicitud de compra aprobada y copia de convocatoria,
Recursos Humanos Y procede a realizar el proceso para la adquisicion e impresion de los carteles.
Materiales Se conecta con el procedimiente de “Adquisicion y entrega de bienes y

servicios”.

26 Jefe de Departamento de Recibe los carteles impresos, elabora oficio de envio en original y copia, anexa
Recursos Humanos y al original los carteles y los remite al Subdirector de Desarrollo Cultural
Materiales Indigena para su difusién. Archiva copia del oficio enviado previo acuse de

recibo y solicitud de compra.

27 Subdirector de Desarrollo Recibe oficio de envio y carteles, elabora oficios dirigidos a los diferentes
Cultural Indigena niveles de gobierno y piblico en general para distribuir los carteles y turna

oficios al Vocal Ejecutivo para su autorizacion. Archiva oficio recibido y
resguarda temporalmente los carteles.

28 Vocal Ejecutivo Recibe, revisa y autoriza los oficios dirigidos a los diferentes niveles de
gobierno y publico en general y los envia al Subdirector de Desarrollo
Cultural Indigena.

29 Subdirector de Desarrollo Recibe oficios autorizados y obtiene copias para acuse de recibo, elabora en

Cultural Indigena original y copia oficio para solicitar la distribucion de los carteles, extrae los
carteles, los anexa al original y los remite junto con los oficios autorizados a
ios Coordinadores Operativos de la Subdireccion de Desarrollo Cultural
Indigena {SDCI). Archiva copia del oficio enviade previo acuse de recibo.

30 Coordinador Operativo de la Recibe oficio de envio, oficios autorizados en original y copia y los carteles,
5DCI realiza la entrega y colocacién de los carteles de convocatoria a los diferentes

niveles de gobierno y piblico en general y archiva oficic recibido.

3 Diferentes niveles de gobierno Reciben oficios autorizados en original y copia y carteles de la convocateria
y publico en general colocados, firman y seltan de acuse la copia del oficio autorizado y regresan a

los Coordinadores Operativos Municipales. Archivan oficio original para su
control.

32 Padre o Tutor del Beneficiario Se entera de la convocatoria establecida en los carteles y de las fechas
programadas, proceden a reunir la documentacion requerida y esperan fecha
programada.

i3 Coordinador QOperativo de la Recibe copias con el acuse de recibo y las remite al Subdirector de Desarrollo
SDCI Cuhwral Indigena.

34 Subdirector de Desarrollo Recibe copias con el acuse de recibo, obtiene las copias necesarias, envia al
Cultural Indigena Vocal Ejecutivo acuses originales para su archivo, archiva copias de los acuses

y espera fecha préxima a la programada en la convocatoria.

35 Vocal Ejecutivo Recibe acuses de recibo originales y los archiva.

36 Subdirector de  Desarrollo En fecha proxima programada elabora en original y copia oficio dirigido a los
Cultural Indigena Coordinadores Operativos para que instaien los médulos de recepcion de

solicitudes, remite oficio original y archiva copia del oficio enviado previo
acuse de recibo.

37 Coordinador QOperativo de la Recibe oficio de envio, instala los modulos de recepcion de solicitudes y
SDCI espera a que acudan los Beneficiarios. Archiva oficio de envio recibido.

38 Padre o Tutor del Beneficiario En la fecha establecida en la convocatoria acuden con la documentacion

requerida y la entregan a los Coordinadores Operativos de la SDCI.

39 Coordinador Operativo de la Recibe las solicitudes y la documentacién requerida, verifica que rednan los
SDCl requisitos publicados {copias de baleta con calificaciones aprobatorias, CURP,

acta de nacimiento, constancia de estudios, fotografias del beneficiario, cédula
de inscripcion al programa, identificacién oficial con fotografia del padre o
tutor y constancia domiciliaria) y determina:
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#Cumple con toda la documentacion requerida?

40

Coordinador Operativo de |a
SDCI

No cumple con toda la documentacién requerida.
Regresa la documentacion al padre o rutor del beneficiario y le indica los
documentos faltantes.

41

Padre o Tutor del Beneficiario

Recibe su documentacién, se entera, integra documentos faltantes y entrega
su documentacién a los Coordinadores Operativos de la SDCI.
Se conecta con la operacion No. 39.

42

Coordinador Operativo de la
sDCh

Si cumple con toda la documentacién requerida.

Integra expedientes y entrega ficha de inscripcion al Padre o tutor y le indica
la fecha de publicacién de resultados. Envia los expedientes integrados de los
nifios que presentaron solicitud a la Subdireccién de Desarrollo Cultural
Indigena.

43

Padre o Tutor del Beneficiario

Obtiene ficha de inscripcién, espera |a publicacion de los resuitados de |a
seleccion de beneficiarios.

Subdirector de Desarrollo

Cultural Indigena

Recibe expedientes, extrae las cédulas de inscripcidn, elabora en original y
copia oficio para solicitar a los Coordinadores Operativos que verifiquen la
informacién y remite cédulas de inscripcién y oficio eoriginal. Archiva
temporalinente expedientes y copia del oficio de envio previo acuse de
recibo.

45

Coordinador Operativo de la
e lal

Recibe oficio en el que se solicita verificar la informacién y cédulas de
inscripcion, verifica la informacién, obtiene fotografia y la integra a la céduia
de inscripcién, elabora informe de las cédulas verificadas y complementadas
en original y copia, anexa al original las cédulas y las envia al Subdirector de
Desarrollo Cultural Indigena. Archiva copia del informe enviade previo acuse
de recibo y oficic recibido.

46

Subdirector de  Desarrolio

Cultural Indigena

Recibe cédulas de inscripcién con fotografia e informe de las cédulas
verificadas, extrae los expedientes de los beneficiarios e integra las cédulas
con fotografia; asimismo revisa los expedientes y depura los que contienen
informacién incorrecta, elabora oficio en original y copia para enviar los
expedientes depurados y los remite a la Vocalia Ejecutiva, Archiva el informe
de las cédulas verificadas y copia del oficio enviado previo acuse de recibo.

47

VYocal Ejecutivo

Recibe oficio y expedientes depurados, elabora en original y copia oficio
dirigido al Director General de los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México, para que revise ¥, en su caso, valide los expedientes y le turna el
original junto con los expedientes propuestos. Archiva copia del oficio
enviado previo acuse de recibo y oficio recibido.

48

Director General de los
Servicios Educatives Integrados
al Estado de México

Recibe oficic de envio y expedientes propuestos, revisa y valida los
expedientes, elabora en original y copia oficio para su envio y relacion de
beneficiarios aprobados y remite junto con los expedientes validados a la
Vocalia Ejecutiva. Archiva copia del oficio enviade previo acuse de recibo y
oficio recibido.

49

Vacal Ejecutivo

Recibe oficio de envio, relacién de beneficiarios aprobados y expedientes
validados, elabora en original y copia oficio para enviar la relacion de
beneficiarios aprobados y para realizar la asignacién de padrinos, turna original
a la Secretaria de Desarrollo Social, archiva ia copia previo acuse de recibo,
oficic recibido y expedientes validados.

50

Secretaria de Desarrollo Social
del Estado de México

Recibe oficio de envio y relacion de beneficiarios aprobados, se entera, asigna
fos padrinos, elabora en original y copia oficio de notificacién dirigido a la
persona asignada como padrino y le remite el original. Ingresa la relacion
padrino-ahijado a la base de datos de la pagina electrénica del programa,
elabora en original y copia oficio para informar de la disponibilidad de la base
de datos y los remite a la Vocalia Ejecutiva. Archiva oficio recibido, relacion
de beneficiarios aprobados, copia del oficio de notificacion y copia del oficio
enviado previo acuse de recibo.

51

Padrino

Recibe oficio de notificacion, se entera, archiva oficic y espera las fechas para
realizar sus aportaciones econdmicas y para recoger y entregar los apoyos
para el beneficiario asignado,

Se conecta con la operacion No. 68.
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52 Vocal Ejecutivo Recibe oficio de envio, se entera de la disponibilidad de la base de datos,

elabora en original y copia oficio dirigido al padre o tutor del beneficiario a
efecto de informarle que su hijo ha sido aceptado en el programa y le entrega
el original; asimismo, informa al Subdirector de Desarrollo Cuitural Indigena
de la disponibilidad de la base de datos y determina acciones. Archiva oficio
recibido y copia del oficio dirigido al padre o tutor del beneficiario previo
acuse de recibo.

53 Padre o Tutor del Beneficiario Recibe oficio donde se le informa que su hijo ha sido aceptado en el

programa, archiva oficic y espera a que su hijo reciba los apoyos.

54 Subdirector de  Desarrollo Se entera de la disponibilidad de la base de datos e instruye al personal
Cultural Indigena operativo de la Subdireccion de Desarrollo Cultural Indigena para que

descargue de la pagina electrénica del programa a la base de datos.

55 Personal Operativo de h Recibe instruccion, ingresa a la pagina electrénica del programa, descarga la
Subdireccion de Desarrolio base de datos, elabora los formatos para los reportes de entrega de los
Cultural Indigena padrinos y los vales de salida de las despensas e informa al Subdirector de

Desarrollo Cultural Indigena. Archiva temporalmente los formatos de reporte
de entrega y vales de salida.

56 Subdirector de Desarrollo Se entera de que esti descargada la base de datos, elabora en original y copia
Cultural Indigena solicitudes de compra para la adquisicion de los apoyos y para la publicacién

de las listas de beneficiarios y las remite al Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo. Archiva copia de solicitudes previo acuse de recibo.

57 Jefe de la Unidad de Apoyo Recibe solicitudes, se entera, obtiene copia y remite las originales al Jefe del

Administrative Departamento de Recursos Humanos y Materiales, para la adquisicién de los
apayos y para la publicacion de las listas de beneficiarios. Resguarda copias de
solicitudes previo acuse de recibo.

58 Jefe del Departamento de Recibe solicitudes, se entera y procede a realizar las adquisiciones
Recursos Hurmanos y correspondientes. Se conecta con el procedimiento “Adquisicién y entrega de
Materiales bienes y servicios”.

59 Jefe  del Departamento  de Viene del procedimiento “Adquisicion y entrega de bienes y servicios”.
Recursos Humanos y Una vez realizada la adquisicién, informa al Jefe de la Unidad de Apoyo
Materiales Administrativo, que ya se cuenta con los apoyos y las listas de beneficiarios

impresas en el almacén. Archiva solicitudes de compra.

60 Jefe de la Unidad de Apoyo Se entera de los apoyos y de las listas de beneficiarios impresas en el almacén
Administrativo y le informa al Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena.

6l Subdirector de Desarrollo Se entera de que ya se tienen los apoyos y las listas de beneficiarios impresas
Cultural Indigena en el almacén, elabora en original y copia oficio para solicitar la colocacién de

las listas de beneficiarios en los mismos lugares donde fueron colocadas fas
convocatorias y remite original a los Coordinadores Operativos Municipales.
Archiva copia del oficio enviado previo acuse de recibo.

62 Coordinador Operative de la Recibe oficio para solicitar la colocacion de las listas de beneficiarios, se
sDdal entera, acude al almacén correspondiente, recoge las list:s de beneficiarios

impresas y archiva oficio recibido.

63 Coordinador Operativo de fa Elabora relacion para obtener sello y firma de recibido de los diferentes
sDCl niveles de gobiernc y publico en general, acude a los lugares donde se

colocaron las convocatorias, ¢oloca las listas en los mismos y obtiene sello y
firma en la relacién de acuses.

64 Diferentes niveles de gobierno Reciben relacién de acuses de recibo, firman y sellan y la regresan a los
y publico en general Coordinadores Operatives.

65 Coordinador Operativo de la Recibe relacién de acuses de recibo firmada y sellada y remiten al Subdirector
SDCI de Desarrollo Cultural Indigena.

66 Subdirector de  Desarrollo Recibe relacién de acuses firmada y sellada, instruye a su personal operativo
Cultural Indigena para que espere que se presenten los padrinos a recoger los apoyos de

acuerde a la calendarizacion. Extrae los expedientes de los beneficiarios y los
remite al Personal Operative, para obtener la firma de cada entrega y archiva
refacién de acuses.

67 Personal operative de |la Recibe instruccidén y expedientes y espera que se presenten los padrinos para
Subdireccién de Desarrollo entregarles los formatos de reporte de entrega y los vales de despensa, asi
Cuhural Indigena como para registrarlos en el control interno.
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[ 68 Padrino En la fecha calendarizada se presenta ante ei personal operativo de la
Subdireccion de Desarrollo Cultural Indigena.
69 Personal operativo de |la En la fecha calendarizada recibe a los padrinos, les entrega los formatos de
Subdireccion de Desarrollo reporte de entrega y los vales de despensa, los registra en el control interno,
Culeural Indigena obtiene firma en el expediente, lo archiva y espera que el padrino regrese el
reporte de entrega.
70 Padrino Recibe los vales de despensa y los reportes de entrega, previa firma en el
expediente. Acude al aimacén, entrega el vale de despensa, recibe la despensa
y se retira.
71 Padrino Acude a la comunidad, entrega la despensa al beneficiario, requisita el formato
reporte de entrega y lo remite al Personal Operativo de la Subdireccion de
Desarrollo Cultural Indigena,
72 Personal operativo de |Ia Recibe reporte de entrega debidamente requisitado y lo integra al expediente.
Subdireccion de Desarrollo Verifica fa etapa en que se encuentra el programa y determina:
Cultural Indigena iSe concluyd la etapa del programa!?
73 Personal operativo de Ia No se ha concluido la etapa del programa.
Subdirecciéon de Desarrollo Entrega a los padrinos conforme a la calendarizacion, los formatos de reporte
Cultural Indigena de entrega y los vales de despensa, los registra en el control interno, obtiene
firma en el expediente, lo resguarda y espera que se presente el padrino en
una fecha proxima.
Se conecta con la operacién No. 70.
74 Personal operativo de |fa Ya se concluyé la etapa del programa.
Subdireccién de Desarrollo
Cultural Indigena Archiva expediente para su control.

DIAGRAMA

-

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA "APADRINA A UN NIRO INDIGENA"

SUBDIRECTOR
DE DESARROLLO
EULTURAL INDIGENA

YOCAL
EJECUTIYO

SECRETARIA DE
DESARNQLLO SOCIAL
DEL G.EM.

JEFEDELA UNIDAD
DE AFOYQ
ADMINISTRATIVO

PADRE O TUTOR
DEL BENEFICIARIO

IEFE DEL DEFARTAHENTD
DE AECURSOS HUHANGS
¥ HATERIALES

COORDINADOR
OPERATIYO DE
LA $DCI1

DFERENTES HIVELES
DE GORIERNG ¥
PUBLICO EN GENERAL

Racibe del
O eparumanta de

Finanas ofkcic de envio
¥ caph del prezupuesta

Y

Racibe cronograma de

prabado pars el
Programa *Apadrina a
un Nifa kdigena”,

actreidades, rewm y

reatiza b planeacién pars
b operacién dal
Programa. ganera

detarming

cronagrama du
iRwaira
sbiervacionss!

actividndes y envia pura
+u aprobacian. Archiva

coph del presupuerto y
ofici recibido

(P_

Racibe cronograma de

Sefiah obsarvaciones

e ol cronogramay la
ropress

actwididas, 36 anters,
rexkm correccionss ¥
rembe.

@.-_

Aprusba cronograma y
o envia

Racibe cranograms de
actividades aprodade.
archia ¥ espers lacha

pars b shiboracien dv b

convacatoria.




Pagina 90 Gr:ﬁﬁcc:BE:[ oA 17 de marzo de 2010

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA "A

PADRINA A UN NINO INDIGENA"

SUBDIRECTOR
DE DESARROLLO
CULTURAL INGIGENA

¥YOCAL
EJECUTIVO

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL
DEL G.EM.

FADRE O TUTOR
DEL BENEFICIARIO

JEFE DE LA UNIDAD
DE APOYO
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEFARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANGS
Y MATERIALES

COORDINADOR
OFERATIVO DE
LASDCY

DIFERENTES MIVELES
DE GOBIERNG ¥
PUBLICO EN GENERAL

O
¥

En la fachs prograriada
slabora tonvocatorn
para b drhasién y

promocisn del programa
¥ remite para su

aprobaciin.

"

Recibe

revisa ¥ determina:

MAeahna
ohiervaciones!

S=hala observiciones

en ki convacitoma y b

®

regresa
Sedak convoratora con
abservaciones. ¢
entera, realiza )
corraccionas y remite

Aprueba la

convocatons. alabora
oficia de envio, anexa al
orgnal la convacatora
¥ turma para sy
vildacién. Archiva copia

del oficie anvude.

&

SUBCIRECTOR
DE DESARROLLO

YOCAL
EJECUTIVO

SECMETAMNA DE
DESARROLLO SOCIAL
DELG.EH.

FcuLTunAL INDIGEN A

Recine siicia y
ConvBCALOrn. revItA 1
determna

brarvaciones?

Safiak abaervaciones
en la ranvocieara,

elabora afio. e aneva

Recibe ofeia y
convecatori. se anten

db lis obrarvacionar,

turna convecatorn ¥
archiva ohcea,

Recite aficio y
canvacacora vabdada. la
remce v archica oftie
recibida.

i convecatonm y terna
Arzhive copa del olicis

anviado y recibida

o

[ ottt caneseacons

slibara oficis d¢ enwis
«n argmaty capia anexa
aloripmal 2 canvocatori
¥ wrna. Archwa copia
del aficsn enviada » aleio
reehide

FPADREC YUTOR
DEL BEMEFICIARIO

IEFEDE LA UNIDAD
DEAFPGYD
ADMINISTRATIVO

JEFEDELOEFARTAMENTO
DEKECUNEQS HUMANDS
Y MATERIALES

COORDINADOR
QPERATIVO DE
LA zDC)

PUBLICO EN GENERSL




IJE& marzo de 2010

GASEIA

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA "APADRINA A UN NINO INDIGENA"

SUBDIRECTOR
DE DESARMOLLED
CULTURAL INDIGENA

)
@

YOCAL

EJECUTIVD

Reciba convoratoria
validada, ehbora oficie
de envio., anexa 3t

sripnal i convotateria

y remice. Archia copis

del oficro de envio

SECRETARIA DE
DESARAGLLO SOCIAL
DEL G.EM.

MERCADOTECNIA COORD.

_ Péaginagl

|EFE DE LA UNIDAD
DE AFOYO
ADMINISTRATIVS

DMECTOR GENERAL DE

GRAL DE £OM.50C,

IEVE DEL DEPARTAMENTS
OF RECURSOS HUMANDS
Y MATERIALES

Reclbe afcio y
convacatern con
sbiervaciones, corrge
ta convecatars ¥
elabors chowo de envia,
anexa al original
convocitar y remite
Archva oficws recibida y
copit del oficig de
envio.

L (]

Recibe oficic de anvie ¥

convocatan, ravisa y

determina;

No
(Tiene
'

sbserviciony:

Apoti Dbstrvaciones

&n 1z convocitor
ehbora alkic de envia,
12 anexa af orginal y
remite. Archiva copi
del oficc enviado y
aficio recibido

?

Autarza b convocatern,

ehbara aficic da envio.
anexs 4 original

ConveCatoria y remite.
Archwa capia del oficie
de enyio y ofitio

COORDINADGR
QPERATIVC DE
LA $DCI

DIFERENTES NIVELES
GE GORIEAND ¥
FUBLICS EN GENERAL

L

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA "APADRINA A UN NINC INDIGENA"

SUBDIAECTOR
DEDESARROLLD
CULTURAL INDIGENA,

VOCAL
EJECUTIVD

SECRETARIA DE
DESARROLLD $OCIAL
DEL G EM.

rApRE O TUTOR

DL RENEFICIARIO DE AFOYO

5
v

Reclby ofier y
€onvocatorn avioriads.
inatruye reaflzar oy

trimites para imprimiri

eh carceles, le envia Iy

Recibe convocargria

convecaara autarizada

iutocaada e
¥ archiva oficro recibido

Hh5truccionn, abpune

topia. thbors solictvd

d€ compra de carrelas y

eficis de envic y fat

remuy ton f copu de
convocataru, Archiva
canvocateria

torzads

Reeibe ofice. copla de i
convaratora ¥ sefictud

de compra paraly

mpresian ge carteles

Apruebs ly yolicitud de
campra, inseruye realizar
et procesa adquisiiva
para b impresén de
carreles. remice solicieud

de camprs aprabada y

copiade la gonvocator
y archiva oficia recibldo,

" | jErepELa UNIDAD

ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEFARTAMENTO
DE RECUREOS HUMAMOS
¥ HATERIALES

COORDINADOR
QFERATI¥O DE
LA SDC

rv——
Reelbr Inscruccion
sabcitud de compra
1probada y copia de
convaratori, raahia el
procesa pars la
1dquiielsn ¢ impraten
da cartcha

“Adquuislcion ¥
wnteegs de
bienes y
sarvickac”

DFERENTES NIVELES
Di GORIERNGD ¥
PUBLICO EN GENERAL




Pédgina 92

GACETA

DEL GOBIERMO

17 de marzo de 2010

]

L PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA "APADRINA A UN NIFC INDIGENA™
SURDIRECTOR OEAL SECRETARIA DE FADRE O TUTOR JEFE DE LA UMIDAD JEFE ORL DEPARTAMENTO COORDINADOR DIFERENTES MIVELES
DEDESARAOLLD EJECUTIVO DESARAQLLO SOGIAL DEL BENEFICIARIO DE AFOYD DE KECURSOE HUMAMOS OPERATIVO DE DE GORIERND T
CULTURAL INDIGEMA DEL 0.6.M. ADMINISTRATIVO ¥ HATEKIALES LA SDCI FUBLIGD KN GENERAL
Recibt carcelns
impresos, elabora akela
B eavic, anesa al
anpnal Ky carteles 3
QP—' remire para su difundn,
Archrea copia dui oficia
enviada y galiciud de
Recka oficic y carteles. cemer
Ehbory eheios dingider
& los diferepcay neveles
de gebimrno y plbico
wn geneeal para 1o
diseribucidn y curng
ohcios para 1 -
aficit recibido y
reiguardy carceies Raciba, revisa y autonza
toi o fcias dinpidos 1 les
diferances niveles de
gobierns y piblice en
(?) genseaty lox eevis
Recbe aficias
autormades y ohuene
<opita, tlibera oficia
park 18 gicar la L €]

diatribuertn de lot
carceMs, anecaal
orginal oy cartebes y lo3
reme unge con Inx
ofcies autorizadey
Acchivs copn del oficin

envado

Kacibe aficla, oficias
autorizader on oripieal y

<opia p carteles, cealiza

ha gntrege y eolecacdin

de los cartabes de
convacutor y archiva
oficia reckino.

—

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA “APADRINA A UM NIRO INDIGENA"

SUBDIRECTOR
DE DESARROLLD
CULTURAL INDIGENA

YOCAL
EIECUTIVOD

SECRETARIA DE
DESARROLLD SOCIAL
DEL G.E.H.

PADRE O TUTOR
DEL BENEFICIARID

JEFE DE LA UNIDAD

IRFE DEL DEPARYTAMENTO

COORDINADOR

DIFERENTES MIVILES
DFAGORNMANO Y
PURLICO EN GENERAL

Reciba copias con acuse

dn recibo, obrena
copis y anviz pare
archivo, archiva copias
de acuses y axpara facha
programnady,

an

£n k fecha préxim

@¢

Su entera du ke
convecatorn ¥ d¢ s

fachas programadss.

ruine b documentacrin
raquerida § uspeca Facha.

DE APCYD OE RECUASOS HUMANOE OPERATIVO DE
ADMINISTRATIVO T MATARIALES LA 3DCI
13 1t

Racibe copias con

acuse de racibo y b

Recibe acuses du reciba

nabes y archiva.

proframads ehbors
ehcio para la inttahlacian
de kis médulos de
racopciba de
olicicudas, turna afae
original y irchwa eapis
cor acuse du recibo.

9

Racike oficio, instaly kot

médulos du recepaian

de sobcikuded y espars

qua acudan. Acchiva
ofen racibda

W
@

Racitien et
aurarizador y cartals
de In convocatori
colacadas, firman y
aelan da recibido an
copin dal oficio, lo
ragresan ¥ archran
aficia arigmal.




&fe marzo de 2010

GACETA

DEL GORBIERMNOD

L PROCEDIMIENTO: EJECUCHON DEL PROGRAMA “APADRING A UN NINO INDIGENA"

SUBDIRECTOR
DECESARROLLG

—

@

CULTUNAL INDIGENA

voCaL
HECUTIVO

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCHAL
DEL G EM.

PADARE O TUTOR
DEL BENEFICIARIO

©
?

En i fecha gatablecids
#n la convacatern
acuden can iy
d4acumentacion

cuquerda y n eneregan.

necibe 1w
documentacian, 1e

anters, intagra
documantos hfances y
entrega.

JEFE DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE AFOYD

ADMINISTRATIVO

DE RECURSCS HUMANGS
T HATENIALES

Pigina 93

COORDINADOA
QFERATIVO DE
LA S5DC!

DIFERENTES MIvELES
DE aOmIERND T
PURLICO EN GENERAL

Aecibe solicitudus Y
documentacin
requarida, serifica qus
rHina ot reguithes
estableciios ¢
dgturming:

Cumple can
i darymeniacrn
requacidal

Negresa
dacumentaicun e ndica
documentas franies

Intagra expedinnced. le
entregs ficha de

wacripcian p by indict ls
techa du publicacién de
reaukedos. Envig k3

expedimntes ineqgrados

SUBDINECTOR
DE DESARROLLO
CULTURAL INDIGENA

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA "APADRINA A UN NIRO INGIGENA"

vocaL
EJECUTIVO

SECRETARIA DE
DESARROLLD SOCIAL
DEL G .E.M.

)

Rechbe txpedientas,
axirae by caguby de
nscripeidn. ehbora
aficio pars 1ckcrar b
varificacion du In
informacién y la remmne

FADRE O TUTOR
DEL BENEFICIARIO

&

?

Obtiene ficha de

inscripeion y mpera b
pubkcacin de
resyRados

orignal. Archiva
expedintes y copia dal
oficio envlada.

Ruciba cédutas de
inscripcion con
fotofrafis & miorme de
cédulis vecficadas.,
axtrae ks expadiences
de to1 banafictarot ¥ s

Integra. Raviax kot
wxpediences y depura
los que contienan
informacin ncorrect y
slabara oficio para
remitirlos Archiva
infgrme de cadulay
verificadas y copia del
del ofitie anvndo

JEFE DE LA UNIDADR
DE APOYO
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAHENTO
DE RECURIO3 HUMANGS
¥ MATERIALES

COORDINADOR
OPERATIVO DE
LA 5DC)

Rucibe ofico y ceduhs

de inscripoién, varifics b
mfarmacidn, obcene
fotagrafa y la ineegra 2
b cédub. ehbors
informe de ks cedulad

verficadas. anvexa e
ceduk al original y
envia. Archiva copin del

wfarme envado y ofice

recibide.

DWFERENTES MIVELES
DE GOMMRMO ¥
PUNLICO BN SENERAL




l_?icl_g marzo de ZOIE_

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA "APADRINA A UN NiNO INDIGENA"

SUBDIRECTOR
DE DESARROLLD
CULTURAL INDIGENA

Se enters que wxti

descacgida fa base de
dates, ehbora salicud
de cempra para b
adquisicidn de fou
Wpoyos ¥ paraix
publicacién dy lx hyrar

de beneficiarics y fax

remite. Archres copr de

soberudes previa acure
de reciho

GACETA

DEL GOBIERMD

_ Pagina 95

YOCaAL
EJECUTIVO

FADRING

JEFE DE LA UNNDAD
DE AFODYO
ADMINISTRATIVO

FADRE Q TUTOR
DEL BENEFICIARID

COORDINADON
OPERATIVO DE
LA sDc!

JEFE OEL CEPARTAMENTG
DE RECURSOS HUMANG §
¥ MATERIALES

DIFERENTES MIVELES
DEGORENND ¥
PUBLICO EN GENERAL

4@

Recibe tolickudey, se
anters, obthene topia y

remite orginales paca
adquisicson delos
apeyes y publicacie n de

bF listas de benwiiciaros
¥ las remite. Archive
copiat previo acuse de
recibo

Se entera 4o los apoyos
¥ du las listas du
beneficiariol mpresas en
atmacén 4 jHorma.

Récibe 1olcrmudes, s
anters y rusiza his

adquisicienas:

“Adquinkién ¥

entrega ge
branes y

servicios”

Resimads b sdquiticiin
informa qu ya s

cuenta coh los apoyas ¥

fas Itas de beneficurios
fmpresar Archma

okchudes dw compra

L PROCEDIMIENTS: EJECUCION DEL PROGRAMA "APADRINA A UN NINO INDIGENA"

SUNDIRECTOR
DE DESARROLLO
CULTURAL INDIGENA

oq

e antera de ko1 apoyet
y de L3 srar dw
beneficiarios, wlbory
shoie para sokcrar Iy

coltrsacian de ins Maear y

rama A rchwa copi
dal cila aavlado.

—— e ———— . -
YocAL

EJECUTIVO

S —

PADAING

PADREO TUTOR
DEL RENEFICIARIO

FEASONAL OFERATIVO
o& LA 5D

COORDINADOR
OPERAT VO DE
LA SDCI

INFEDEL DEPARTAMENTO
Of RECURLDS HUMANOS
¥ MATELIALES

DIFERENTES MIVELEL
DE GORHEAMD ¥
PUBLICD KN GENERAL

Reclbe ohici un el gue
se anfictea a eniocazion
de lay seas de
beneheianos, se ehtary,
atudr al timacen
recoge luras y archra
oficio recibido

Elabors ralacign para

cbtuner sulio y firmade

tetibido, 3cude a fot
lugares donde 12
colocaron b
convoLatorias caloca
s lincas y obtiene stilo
¥ Brema.

Reciben relacian

frman. sellin ¥
regratan

Racibe ralicién fiemads ]
y stliada y remne




Pagina 96 GDEAG?BEI oA 17 de marzo de 2010

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA "APADRINA A UN NINO INDIGENA"

SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO = DO $ NIVELES
PADRE O TUTOR RSO, O
DE BEEARROLLO VocAL PADRING £L ' NEFICIARIO FE AL OPERATIVO | o e Cunsos HumMANDS OPERATIVO DE DE GOBERNO ¥
CULTURAL INDIGENA EJECUTIVO DEL BENEFICIARI DELA spcl Y MATERIALES LA $DCI PUBLICO EN GENERAL
- i e

Recibe relcidn firmada
¥ seMada. inzeruye
e5peear 3 que se
presanten los padrinos

recoger o3 apoyos de
acuerdo 1 la
calendarzacibn, Extras
101 expedientes de los
beneficanss y tog

Recia instrceitn ¥
EXPodientes y espara g
QUE 38 prevuncen pars
entregaries log formacos
de raportes de entesge,
bos vales d& despansay

remice para obraner
frrn an cada encreqay
archia relacvon.

para su réfiero on =l
cangrel intemo.

En la fecha
calendanzada se

prusenta

En b fecha
cabendarimada loy recibe,
s entreg os formacos
de reportss de entrege
¥ los vales de despénsa.
los regitra en el

Raciba formator de
reportes de entrég y
wales da despensy,
preva firma en el
expedienta. Acuda al

control mtema,

obtiena irma un el
expadients, o wrchiva y
£tpars qui sa presente
en  facha proxma,

aliacén, antraga vakes
de despensa racibe

despenss y se cetica

l PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA “APABRINA A UN NIRO INDIGENA®
i —————— e . [ — —
SURDIRECTOR ‘—l JEFEOEL OFPAKTAHENTO COU .CINADOR -—l
DE DEsARROLLO vocar *anRiNG PAOREO TUTaR - pERsoNALoreRaTiva | L S lCtl IR INNGr T orenaTivo DE e GoeANe T

CULTURAL INDIGENA EJECUTIVO PDEL BENEFICIAKIO DELA sBC)| ¥ MATERIALES LA SDCY PARLICO EN GENERAL
—+—.

O]

Acude 1 la comuniad
antregy duspania,
requilaa 41 formato du
reporte de wntregay Io

remue

Racibs feporea de
entregt requisitage y lo
intagraal axpadienta,
Varifies b etapn dat
PrOETIma ¥ Geermins:

Entraga. conforme a la
cakndariacién. s
farmutes de raporie de
wntregsy log v

N
datpansy, fos raginces

an el conersl ntarne.
obtina lrma an 41

b
resguarda y aapare qua
an prazents an fecha

expydienca,

prosima

Archivs axpadiente pare
w e tral




GACETA  pagina9r

DEL G OBRIER MO

|7‘de marzo de 2010

MEDICION

Indicador para calcular la capacidad de evaluacion de los proyectos ejecutados:

Nimero de apoyos entregados por mes
Nimerc de beneficiarios atendidos por mes X 100 =% de beneficiarios atendidos por mes.

REGISTRO DE EVIDENCIAS
Los reportes de entrega y los expedientes de los beneficiarios se resguardan en la Subdireccién de Desarrolle Cultural Indigena.

Los vales de salida de las despensas son resguardados en el Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PROGRAMA “APADRINA A UN NINO INDiGENA"

RECIBO DE APOYOS

(1), Estado de México,a __ (2) de (3) de 200 .

Recibi del Gobierno del Estado de México, a través del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México, una canasta alimenticia correspondiente al mes de

{4), como parte de los beneficios del Programa “Apadrina a un Nifio Indigena”™ en el cual esta inscrito mi
hijo (a) 5).

Recibe (6)

Nombre y firma del padre o tutor

Entrega (7)

Nombre y firma del padrino

[tnstructivo  para llenar el formato: Recibo de Apoyos.
Objetivo: Contar con unh documento soporte para corroborar la entrega de las despensas a los beneficiarios por parte de los

padrinos. |
Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado por el padre o tutor del beneficiario y se archiva en el expediente

del beneficiario.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Anotar el municipio perteneciente al Estado de México.
2 AL Escribir el dia en que se requisita el recibo.
3 De.. Anotar el mes en que se requisita el recibo.
4 Al mes de ... Indicar el mes que corresponde a la despensa entregada.
5 Mi hijo... Anotar el nombre completo del beneficiario.
6 Recibe... Escribir la firma y el nombre completo del padre o tutor del beneficiario.
7 Entrega ... Anotar la firma y el nombre compieto del padrino del beneficiario.




Pdgina 98 q:ﬁagsE:!: c»A 17 de marzo de 2010

Formato Control de Almacén

PROGRAMA "APADRINA A UN NIND INDIGENAT e
| CONTROL DE ALMACEN | 2

@
CEQIFTEM

(LIMES CORRBSIOHDIENTE B 5
. U {

.- e b I

NOMBRE DEL PADRING (3]

MOMBRE DEL ARLATG (£

T ENTREGA DR (5) ]

R B T
S AP (8 ARTORIZOF

Instructivo para llenar el formato: Control de Almacén.

Objetivo: Contar con un documento soporte para dar cumplimiento a lo estipulado en las reglas de operacion del FEDIPIEM.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado por el Coordinador Operativo Municipal y se archiva en el
expediente general.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
l Anotar en computadora el mes que corresponda al apoye a entregar.
2 Folia: Anotar en computadora el nimero de folio que corresponda a este formato.
3 Nombre del Padrine: Anotar el nombre completo del padrino.
4 Nombre del Ahijado: Anotar el nombre completo del beneficiario.
5 Entrega de: Indicar en computadora el tipo y la cantidad de apoyos que se entregaran al
padrino,
6 Municipio: Indicar el municipio donde radica el beneficiario.
7 Autorizé: Incluir la firma del personal operativo de la Subdireccion de Desarrollo Cultural

Indigena que autoriza y requisita este formato.
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Formato Reporte de entrega

Nombr‘e:‘ 1)

DICIEMBRE 2008

Entrega 8 de 12

‘Dependencia, empresa u otro! (g

N

Nombre: @

Municipio:

HLocalidad: (5

tigromante 2305 Col. L2 Merced Al
Telélonos:

meda, Toluta, Estada
{722} 213.56.93, 213 58,94, 2123898

| En caso de no conosr con ke fotografia digicalaads, fvor de anexar 3 prasente Formato, ona mpresin de

+ fa fotografa del momento de Iy enroga 3 su shifado (3) de kb canataa shmenticia. Lo solcitamon explicar 2

i os padres Yo wiores. los derechis ¥ oblgaciones de o3 benefitirios de acuerde ¢on l Reghs de

¢ Operacion vigentes ded programa Dudas, conrentarios ¥ opiticnes: Constyo Estatal para «f Desarrolio
integral de tos Pusblos Indigeoas del Ertado de Maxica (CEDIPIEM), vhicztho en b calle de Nigromante

. #1045, Cob La Merced Aluneda, Toluca, Esado de Méxica Telefonos. (722) 212 5893, 213 58.94. 213 88,95,

P empt apoyoindigenasiPhommaiicom  ndigenaspeques@yahvacommx o en b Cogedinacion  de
et € 0NCETECION Inter imsttucionat de b ecretaris de Desarrolio Socal, ubicads en Sebastian Lerdo de Teads

ESTE FORMATC DEBERA SER REMITIDO AL CEDIPIEM #300 Puerta 339.C.#. 50000, Col Cantro Tokica, Estado de Ménnco. Teitlono y foc 01 (722) 226 29 38. ematt

de México, cei, sedesemiBedomes gob mx

Instructivo para llenar el formato: Reporte de Entrega

Objetivo: Contar con un documento soporte que incluya la fotograffa del beneficiario recibiendo sus apoyos para corroborar
la entrega de los apoyos a los beneficiarios por parte de los padrinos.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado por el padrino y se archiva en el expediente del beneficiario.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Nombre: Anotar el nombre completo del padrino.

2 | Dependencia, empresa u otro: Indicar la dependencia, empresa u otro de donde provenga el padrino.

3 Nombre: Anotar el nombre completo del beneficiario.

4 | Municipio: Indicar el municipio donde radica el beneficiario.

5 Localidad: Indicar la localidad donde radica el beneficiario.

6 | Sugerencias y Comentarios: Anotar cualquier sugerencia o comentario en relacién al programa “Apadrina a un
Nifio Indigena” y a cualquiera de sus integrantes,

7 Fotografia de mi ahijado: Introducir una fotografia donde el beneficiario se encuentre recibiendo los apoyos

del programa.
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PROCEDIMIENTO: Organizacién y coordinacién de las sesiones de trabajo de la Junta de Gobierno del
CEDIPIEM.

OBJETIVO

Mejorar y contribuir en el desarrollo integral de los pueblos indigenas del Estado de México, mediante la atencidn y seguimiento
de los asuntos tratados y aprobados en las sesiones de trabajo de fa Junta de Gobierno del CEDIPIEM.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién, asi como de las éreas del
Consejo Estatat para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México que participen en la formulacion de los
asuntos que se presenten ante la Junta de Gobierno.

REFERENCIAS

— Ley que crea el organisme plblico descentralizado denominado Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México. Capitulo IV, Articule 8, fracciones i, ¥V, X, Xill y XX. Gaceta del Gobierno, 10
de octubre de 1994,

—  Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México, Capitulo IV, Articulos 32, 33 y 34.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de |983.

— Decreto No. 54 con el que se reforma la Ley que crea el organismo piblico denominado Consejo Estatal para el
Desarrolio Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 8 de agosto de 2007,

—  Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México,
Capitulo V, Articulo 4. Gaceta del Gobierno, 2| de mayo de 2008,

— Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estade de
México. Articulos 32, 33 y 34. Gaceta del Gobiernc, 8 de octubre de 1984.

—  Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México, puntos |, 2, 3, 4, 5 y 6. Gaceta del Gobierno, 16 de marzo de 2004.

—  Manual General de Organizacién del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado Vil Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215B10300 Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion. Gaceta del Gobierno, 2 de febrero de 2010,

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacidn es la unidad administrativa responsable de organizar las
sesiones de trabajo de la Junta de Gobierno del organismo.

El titular de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién debera:

» Integrar la carpeta para las sesiones de trabajo de la Junta de Gobierno.
»  Distribuir la convocatoria a los participantes de la sesion.

s Vigilar el desarrollo y levantar el acta de la sesion.

¢ Informar a las 4reas correspondientes de los acuerdos tomados y realizar el seguimiento a los acuerdos establecidos.

E! titular de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

e Remitir |a informacion con los anexos que correspondan al area a su cargo y que se encuentren contenidos en el orden
del dia de las sesiones realizadas.

e  Presentar ante la junta de Gobierno la situacion financiera del Consejo Estaal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México.

+  Verificar el cumplimiento y seguimiento a los acuerdos que le correspondan, derivados de las sesiones de trabajo de la
Junta de Gobierno.

Los titulares de la Subdireccion de Desarrollo Cultural Indigena y/o de la Subdireccién Operativa deberan:



Pagina 102

GACETA

CEL GOBIER MO

17 de marzo de 2010

General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas la colocacién de la leyenda, mesa de trabajo y sillas para la
celebracién de la sesién de la Junta de Gobierno,

DESARROLLO

Procedimiento: Organizacion y coordinacion de las sesiones de trabajo de la Junta de Gobierno del CEDIPIEM,

Programacién y Evaluacion

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I Jefe de la  Unidad de Con base en la normatividad del CEDIPIEM prepara cada dos meses sesidn de
Informacién, Planeacion, la jJunta de Gobierno. Analiza y define los asuntos a tratar, elabora oficio en
Programacién y Evaluacion original y copia para solicitar a las unidades administrativas del organismo la

informacién de los asuntos a tratar, asi como los soportes documentales
correspondientes y lo turna. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

2 Unidades Administrativas dei Reciben oficio de solicitud de informacién, recopilan la informacién en minutas,
CEDIPIEM elaboran oficio en original y copia, anexan al original la informacién y remiten a

la Unidad de Informacion, Planeacion, Programaciéon y Evaluacién. Archiva
oficio recibido y copia del oficio de envio previo acuse de recibo.

3 Jefe  de la  Unidad de Recibe oficio de envic y minutas de la informacién relacionada con los asuntos
Informacian, Planeacién, a tratar en la sesion de la Junta de Gobierno, integra la carpeta de trabajo,
Programacién y Evaluacién elabora oficio en original y copia, anexa al original la carpeta de trabajo y turna

al Secretario Técnico para su validacion. Archiva minutas, oficio recibido y
copia del oficio de envio previo acuse de recibo.

4 Secretario Técnico Recibe oficio y carpeta de trabajo, revisa y determina:

(Vocal Ejecutivo) iTiene observaciones?

5 Secretario Técnico Sj tiene observaciones.

(Vocal Ejecutivo) Anota observaciones en la carpeta de trabajo y la remite al Jefe de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacidn para su atencién y
correccion, Archiva oficio recibido.

6 Jefe de [a  Unidad de | Recibe carpeta de trabajo con observaciones, corrige y la remite mediante
Informacién, Planeacién, oficio al Secratario Técnico,

Programacién y Evaluacion Se conecta con la operacion no. 4.

7 Secretario Técnico No tienen observaciones.

{Vocal Ejecutivo) Valida la carpeta de trabajo y la turna al |efe de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacién. Archiva oficio recibido.

8 Jefe de la  Unidad de [ Recibe carpeta de trabajo validada, elabora oficio para su envio a la unidad
Informacién, Planeacién, | administrativa correspondiente de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado
Programacién y Evaluacion de México (SEDESEM). Archiva copia del oficio de envio previo acuse de recibo.

9 Unidad Administrativa | Recibe carpeta de trabajo y oficioc de envio, revisa y determina: ;Tiene
correspondiente de la SEDESEM | observaciones!?

10 Unidad Administrativa | Si tiene observaciones.
correspondiente de la SEDESEM | Anota observaciones en la carpeta de trabajo, elabora cficio en originai y copia,

anexa al original la carpeta de trabajo y remite al Jefe de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion del CEDIPIEM para su
correccion. Archiva oficio recibido y copia det oficio de envio previo acuse de
recibo.

It Jefe de la  Unidad de | Recibe carpeta de trabajo con observaciones y oficio de envio, corrige carpeta,
Informacian, Planeacién, | elabora oficio en original y copia, anexa al original la carpeta de trabajo
Programacién y Evaluacién corregida y los remite a la unidad administrativa de la SEDESEM. Archiva oficio

recibido y copia del oficio enviado previo acuse de recibo. Se conecta con la
operacién no. 9.

12 Unidad Administrativa | No tiene observaciones.

correspondiente de la SEDESEM | Autoriza el contenido de la carpeta de trabajo y la remite al |efe de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion del CEDIPIEM. Archiva
oficio recibido.

I3 Jefe de la  Unidad de | Recibe carpeta de trabajo autorizada, elabora oficios para solicitar a las unidades
informacion, Planeacion, | administrativas del Gobierno del Estado de México y a la Unidad de Apoyo

Administrativoe del CEDIPIEM los apoyos necesarios para la realizacién de la
sesién, envia originales y resguarda la carpeta de trabajo autorizada y las copias
de los oficios enviados previo acuse de recibo.
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14 Unidades Administrativas del | Reciben oficios de solicitud de apoyo, se enteran, agendan y en la fecha de la
Gobierno del Estado de México sesién brindan los apoyos requeridos. Archivan oficios recibidos.

I5 Jefe de la Unidad de Apoyo | Recibe oficio de solicitud de apoyo, se entera, elabora oficio para confirmar la
Administrativo disponibilidad de recursos para proporcionar el apoyo requerido y lo turna a la

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién. Archiva oficio
recibido, copia del oficio enviado y espera fecha para la realizacién de ia sesién.

16 Jefe de la  Unidad de | Recibe oficio en el que se confirma la disponibilidad de recursos para
Informacion, Planeacion, | proporcionar el apoyo, se entera y lo archiva. Elabora en original y copia oficios
Programacion y Evaluacion para convocar a sesién a los integrantes de la Junta de Gobiernoe, obtiene copias

de la carpeta de trabajo y los turna por lo menos cinco dias habiles anteriores a
la sesidn. Espera fecha de sesion.

17 integrantes de la jJunta de | Reciben oficio de convocatoria y copia de la carpeta de trabajo, se enteran,
Gobierno esperan fecha y sesionan.

18 Jefe de la Unidad de | En lafecha programada coordina la sesién de la Junta de Gobierno, levanta acta
Informacién, Planeacién, | de sesién y recopila los acuerdos tomados, elabora oficio donde indica los
Programacién y Evaluacién acuerdos y turna originales a las unidades administrativas del CEDIPIEM para su

seguimiento. Archiva copia de los oficios enviados previo acuse de recibo,
informacién de los acuerdos tomados y acta de sesién.

19 Unidades Administrativas del | Reciben oficio de los asuntos a los que deben dar seguimiento, se enteran y
CEDIPIEM realizan seguimiento a los asuntos correspondientes. Elaboran informe de

seguimiento y oficio de envio en original y copia, anexan al original el informe y
lo remiten al Jefe de la Unidad de Informacitn, Planeacién, Programacion y
Evaluacion. Archivan oficio recibido y copia del oficio de envio previo acuse de
recibo.

20 Jefe de la  Unidad de | Recibe oficio de envio e informe de seguimiento, se entera del seguimiento
Informacion, Planeacién, | realizado a los acuerdos, extrae y actualiza el acta de sesién de la Junta de
Programacién y Evaluacién Gobiernc y cbtiene copias; elabora oficios en original y copia para su envio a la

Secretaria de Finanzas y a la Contraloria Interna del CEDIPIEM para su
validacion. Resguarda el informe de seguimiento para su presentacién en la
préxima sesion y archiva acta de sesion y copias de los oficios de envio, del
oficio recibido.

2] Secretaria de Finanzas / | Reciben copia del acta de sesién y oficio de envio, revisan el acta y determinan:
Contraloria Interna del Consejo jTiene observaciones?

22 Secretarfa de  Finanzas / | Sitiene observaciones.

Contraloria Interna def Consejo Anotan observaciones en el acta, elaboran oficic de envio y remiten al Jefe de la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién para su atencién.
Archivan copia del oficio de envio y oficio recibide.

23 Jefe de la Unidad de | Recibe oficio y acta con observaciones, modifica o adecia el acta, obtiene
Informacion, Planeacién, | copias, elabora oficios en original y copia, anexa copias del acta a los oficios
Programacion y Evaluacién originales y los remite a la Secretaria de Finanzas y a la Contraloria Interna del

Consejo para su validacidn. Archiva copia del oficio de envio previc acuse de
recibo y el oficio recibido.
Se conecta con la operacién no. 21.

24 Secretaria de Finanzas / | No tiene observaciones.

Contraloria Interna del Consejo | Validan ‘el acta, elaboran oficio en original y copia, anexan acta validada al oficio
original y remiten a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacién. Archivan oficio recibido y copia del oficio enviado previo acuse de
recibo.

25 Jefe de Jla  Unidad de | Recibe oficic de envio y copia del acta validada y la resguarda para su
Informacién, Planeacidn, | presentacion en la proxima sesion de la Junta de Gobierno. Reinicia el

Programacién y Evaluacién

procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: CRGANIZACION ¥ COORDINACION DE LAS SESIONES DE TRABAJO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CEDIPIEM

JEFE DE LA UNIDAD DE UNIDADES SECRETARIO UNIDADES JEFEDE LA UNIDAD INTEGRANTES DE LA SECHETARIA DE FINANZAS f
INPORMACIGH. FLANEACION ADMINISTRATIVAS TECNICO [YOCAL INSTITUCIONES NO ADMINISTRATIVAS DE APOYO h b GoBIERNG | CONTRALOAIA INTERNA
FROGRMACIGN ¥ EVALUACION BEL £EDIRIEM ElECUTIVE) GUBERNAMENTALES DEL G.EM. ApHMINISTRATIVO | VN BEL £ONSEIC

Prepara cada dns meses
sesian de trabao de la
Jants de Goberno
anahis y deine los

asuntas a tratar. elibora
alicie para solicitae
nformacian p soporte
documental y turna.

Arehiva oficio recibudo

=@
Reciben oficio de
saliceud de mformacion.

W regopilan en minucs,

ehboran oficio de envio,

Reelbe aficia y minucas

anaxan af arginal la
informacién y remian
Archwan oficia recibida r

shicin de snvio

da la infermacisn

acuntas 3 tramar, ntagea
carpeta de trabajo
elzbora ohicio de envio.
anexs al origimat la
<acprta de trabajo v
Turna para validagion
Archea mnutas. oficio
recibide y eopa de

aficio de anvio

relacionada con Iog [

x]

Recibe oficio de envio ¥
carpeta de trabaj. revisa

¥ dutermina

Angta gbiervaciants en
ha carpera de trabajo ¥ la
remie para su arencion
¥ torreceion. Archiva
aficic recibide

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION ¥ COORDINACION DE LAS SESIONES DE TRABAJO DE

LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CEDIPIEM
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MEDICION
Indicadores para medir la atencion de los asuntos tratados en las sesiones de trabajo de la Junta de Gobierno:

Nuimero de acuerdos atendidos en las sesiones
de la Junta de Gobierno anualmente
Numero de acuerdos a tratar en las sesiones de X 100 =% de acuerdos atendidos en las sesiones de
{a Junta de Gobierno anualmente trabajo de la Junta de Gobierno anualmente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

El acta de la sesién de la Junta de Gobierno se archiva en la Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciéon y Evaluacion del
CEDIPIEM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL — 9
ESTADO DE MEXICO Cadigo: 215B10300/0

Pégina:

PROCEDIMIENTO: Atencién a solicitudes de acceso a la informacién publica.

OBJETIVO

Proporcionar de manera expedita la informacién plblica generada, administrada o en posesién del CEDIPIEM o, en su caso,
notificar a los solicitantes que no se cuenta con la informacién requerida o que ésta es clasificada, mediante fa atencién y el
tramite oporwuno a las solicitudes formales de acceso a fa informacion puablica.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion del Consejo Estatal para el
Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México encargados de dar respuesta a las solicitudes de informacién
publica.
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REFERENCIAS

—  Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de octubre de 1994.

—  Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo |, Articulos 12, 13,
14,15y |7, Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004.

—  Decreto No. 54 con el gue se reforma la Ley que crea el organismo pablico descentralizado denaminado Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 8 de agosto de
2007.

—  Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarroilo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
Capitulo ¥, Articulo {4, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008,

—  Reglas para el Ejercicio y Operacién de los recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México, puntos |, 2, 3, 4, 5 y 6. Gaceta del Gobierno, |6 de marzo de 2004.

—  Acuerdo que modifica fas Reglas para el Ejercicio y Operacion de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos Indigenas de! Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de marzo de 2008.

—  Manual General de Organizacion del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 21 5810300 Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacién. Gaceta del Gobierno, 2 de febrero de 2010.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de recibir y atender las
solicitudes de informacion publica requeridas al organismo.

Las Unidades Administrativas del CEDIPIEM deberan:

* Recopilar y proporcionar la informacion publica solicitada por la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y
Evaluacion, en los tiempos establecidos.

El Presidente del Comité de Informacién debera:

e Convocar a sesion a los integrantes del Comité de Informacién para analizar las solicitudes de informacién recibida,
El Sujeto Habilitado debera:

¢  Elaborar Ia respuesta a la solicitud de informacién.

El responsable del médulo de informacion debera:

Elaborar oficio para informar al Presidente del Comité de Informacién de la recepcién de una solicitud de informacién.
Informar al Presidente del Comité de Informacion de la respuesta a la solicitud de informacién recibida.

Resguardar acta levantada por el Comité de Informacién.

Entregar al solicitante la respuesta a su solicitud de informacién.

El Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México debera:
s  Recibir el recurso de revisién, asi como analizar y dictarminar si es o no procedente.
Los integrantes del Comité de Informacién deberdn:

¢ Asistir a la sesidn del Comité de Informacion y determinar si la informacion solicitada compete o no al CEDIPIEM, si se
solicitd de forma clara y precisa o si es plblica, reservada o confidencial.

DEFINICIONES

Solicitud de informacién: Documento elaborado por los particulares, escrito o por via electronica, en el que se solicita
informacién relacionada con las actividades del CEDIPIEM.

Comité de Informacién: Cuerpo colegiado integrado por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, el Contralor
Interno y el Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, para atender las solicitudes de informacion
que se presentan a través de la pagina de transparencia.

Consejo de Evaluacién de Piginas Web: Organo encargado de validar los contenidos de la pagina electrénica del
CEDIPIEM, integrado por el Secretario de Desarrollo Social, el Jefe de la LHPPE y el Contralor Interno de 1a SEDESEM.
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Sujeto Habilitado: Persona responsable de resguardar la informacion de caricter pablico de las unidades administrativas
correspondientes,

Pagina Electrénica: Documento electrénico que contiene informacién especifica de un tema en particular y que es
almacenado en algun sistema de computo que se encuentra conectado a la red mundial.

Informaci6n Publica: Aquella informacién que puede ser consultada u obtenida por cualquier persona.

Informacién Reservada: Es aquella que compromete la seguridad del Estado o de los Municipios, que pone en riesgo la
seguridad pablica, la privacidad o la seguridad de los particulares, que dafia la estabilidad financiera o econémica del Estado o los
Municipios, la que lesiona los procesos de negociacién de los sujetos obligados en cumplimiento de su funcion piblica y pueda
ser perjudicial del interés pGblico; asi como la informacién de estudios y proyectos cuya divulgacion pueda causar dafios al
interés del Estado o de los municipios o suponga un riesgo para su realizacion, los expedientes judiciales o administrativos.

Informacién Confidencial: Aquella informacion disponible para un grupo reducido de personas, sin que sea accesible al
publico en general, es decir, informacion privilegiada.

CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo Integraf de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de México.
ITAIPEM: Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México.

SICOSIEM: Sistema de Control de Solicitudes de Informacion del Estado de México.

INSUMOS

Solicitud de acceso a la informacién pablica.

RESULTADOS

Notificacion de respuesta a la solicitud de acceso a la informacién piblica.
Informacion plblica entregada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Las solicitudes de informacién recibidas serin atendidas en el plazo que establece la normatividad correspondiente.

Las solicitudes de informacién seran recibidas por escrito o por via electrénica y la respuesta se realizara por |2 misma via en que
se presentd.

El solicitante podra inconformarse de la respuesta recibida a més tardar dentro de los 30 dias naturales a partir de que recibe la
respuesta de la informacion solicitada.

La informacién solicitada debera ser de cardcter publico, asi como solicitarse de manera clara y precisa,

DESARROLLO

Procedimiento: Atencién a solicitudes de acceso a la informacion pablica.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

] Solicitante Presenta solicitud de acceso a fa informacién plblica de manera impresa o por
via electrénica, a través del Sistema de Control de Solicitudes de Infermacion
del Estado de México (SICOSIEM} a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién. Obtiene acuse de recibo v lo archiva.

2 Jefe  de la  Unidad de Recibe solicitud de acceso a la informacién publica, se entera, elaborz oficio
informacion, Planeacion, en original y copia para informar al Presidente del Comité de Informacién de
Programacion y Evaluacion la recepcidn de una solicitud de acceso a la informacién piblica, turna original

y resguarda copia previo acuse de recibo y retiene solicitud de acceso a la
informacién plblica para presentarla en sesion del Comité de Informacion.

3 Presidente del Comité de Recibe oficio en el que se informa de la recepcién de una solicitud de acceso a
Informacién la informacién publica, se entera, elabora en original y copia oficios para
convocar a los integrantes del Comité de Informacion a sesién para analizar la
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solicitud de infarmacién, remite originales y archiva las copias previo acuse de
recibo. Archiva oficio recibido.

4 Integrantes del Comité de Reciben oficio para asistir a reunion, se enteran y esperan fecha de sesién.

Informacién

5 Integrantes del Comité de | En lafecha de sesion se presentan, sesionan, analizan la solicitud de informacion

Informacién y, en su caso, dictamen y recurso de revision presentado por el Jefe de la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion como miembro
del Comité de Informacion y determinan:

1) La infoermacién solicitada compete o no al CEDIPIEM.

l1) La informacién se solicitd de forma clara y precisa.

Iy La informacidn es publica, reservada o confidencial.

Instruyen al Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacién segin corresponda:

6 jefe de la Unidad de Recibe instruccion y procede segln corresponda:

informacién, Planeacion,

Programacion y Evaluacion

7 Jefe de la Unidad de | Lainformacién no compete al organismo.

Informacién, Planeacién, | Elabora oficic en original y copia informando que la informacién solicitada no es

Programacion y Evaluacion competencia del organismo y orientando respecto de la instancia a la cual debe
dirigir su solicitud y turna original al solicitante o, en su caso, informa por via
electronica. En su caso, resguarda copia del oficio previo acuse de recibo y
solicitud de acceso a informacién piblica.

8 Solicitante Recibe mediante oficio o por via electrénica la determinacion de que la
informacién solicitada no es competencia del organismo y, en su caso,
orientacion sobre la instancia a la que debe dirigir su solicitud, se entera y, en
su caso, reinicia el procedimiento ante la instancia correspondiente.

9 Jefe de la  Unidad de La informaci6n no se solicité de manera clara y precisa.

Informacion, Planeacién, Requiere al solicitante, mediante oficio o via electrénica, que amplie o aclare

Programacién y Evaluacién su solicitud. En su caso, archiva copia del oficio previo acuse de recibo y
solicitud de acceso a informacién publica.

10 Solicitante Recibe mediante oficio o por via electrénica la determinacion de ampliar ©
aclarar su solicitud. Se entera, replantea su solicitud de acceso a la
informacién publica y remite mediante oficio o via electrénica al Jefe de la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Se conecta con la operacion No. 2.

I Jefe de la  Unidad de La informacién solicitada es reservada o confidencial.

Informacion, Planeacion, Informa al solicitante, mediante oficic o por via electronica, que [a

Programacién y Evaluacién informacion solicitada es reservada o confidencial. En su caso, archiva copia
del oficio previo acuse de recibo y solicitud de acceso a la informacion
publica.

2 Solicitante Recibe mediante oficio o por via electrénica la determinacién de que la
informacién sclicitada es reservada o confidencial. Se entera y da por
concluida su solicitud o, en su caso, replantea su solicitud de acceso a la
informacién publica y remite mediante oficio o via electrénica al Jefe de la
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién. En su caso, se
conecta con la operacion no. 2.

13 Jefe de la  Unidad de La informacién solicitada compete al organismo, fue solicitada de

Informacién, Planeacién, | forma clara y precisa y no es confidencial ni reservada.

Programacién y Evaluacion Solicita al sujeto habilitado, mediante oficic © por via electrénica, que
proporcione la informacién solicitada. En su caso, archiva copia del oficio
previo acuse de recibo.

14 Sujeto Habilitado Recibe el requerimiento de informacién, a través de oficio o por via
electrénica, se entera, integra la informacién solicitada y la remite mediante
oficio o por via electrénica al titular de la UIPPE, en su caso, archiva copia del
oficio previo acuse de recibido y archiva oficic de requerimiento de
informacion.
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15 Jefe de la  Unidad de Recibe mediante oficio o por via electrénica informacion solicitada, en su
Informacion, Planeacién, caso, imprime la informacién solicitada; elabora oficio en original y copia,
Programacion y Evaluacién anexa al original la informacién y remite al Presidente del Comité de

Informacién. Archiva oficio recibido y acuse de recibo del oficio enviado.

i6 Presidente del Comité de Recibe oficio e informaciéon que da respuesta a la solicitud, se entera, elabora

Informacion oficio en original y copia dirigido a los integrantes del Comité de Informacién
para convocar a sesion, les turna original y resguarda. Archiva copia de oficio
previo acuse de recibo, oficio recibido e informacién.

17 Integrantes del Comité de Reciben oficio para asistir a reunion, se enteran y esperan que llegue la fecha
Informacién de la sesién.

18 Integrantes del Comité de En la fecha de la reunién se presentan y sesionan, analizan la informacién que
Informacion da respuesta a la solicitud y determinan:

iResponde a la informacién requerida por el solicitante y la respuesta a la
solicitud es clara y precisa?

19 Integrantes del Comité de No responde a la informacién selicitada o la respuesta no es clara ni
Informacion precisa.

Emite las observaciones necesarias y remite, al Sujeto Habilitado, la
informacion mediante oficic o via electrénica para que atienda las
observaciones y la corrija.

20 Sujeto Habilitado Recibe informacién con observaciones mediante oficio o por via electrénica,
se entera, realiza correcciones a la informacién y la remite mediante oficio o
via electronica al Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién
y Evaluacion. En su caso, resguarda copia del oficic previo acuse de recibido y
archiva oficio de requerimiento de correccién de informacion.

Se conecta con la operacién 15,

21 Integrantes del Comité de Si responde a la solicitud de informacién de manera clara y precisa,

Informacion Levantan acta donde se especifica la informacion que se remitira al solicitante
e instruyen al Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y
Evaluacion que entregue la respuesta al solicitante por via electrénica o por
oficio.

22 Jefe  de la  Unidad de Recibe acta levantada donde se especifica ia informacién que se remitird y la
Informacién, Planeacion, respuesta a la solicitud de informacién por via electrénica o por oficia y
Programacién y Evaluacién determina:

iSe enviara respuesta a |a solicitud de informacidn por via electrénica o por
escrito al solicitante?

23 Jefe de la  Unidad de Se envia respuesta por via electrénica.

Informacién, Planeacién, Ingresa la respuesta de informacién al SICOSIEM, obtiene acuse de recibo y
Programacion y Evaluacién resguarda junto con el acta levantada por el Comité de Informacién.
24 Solicitante Ingresa en el SICOSIEM, se registra y recibe respuesta de informacién. Revisa
la informacién y determina:
(Estd de acuerdo con la informacién recibida?

25 Solicitante Si estZ de acuerdo con la informacién recibida.
Da por terminada y atendida su solicitud.

26 Solicitante No estd de acuerdo con la informacién recibida.

' Interpone recurso de revision en el SICOSIEM, para atencién del Instituto de
Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica del Estado de México.
27 Instituto de Transparencia y Recibe en el SICOSIEM recurso de revisidn, analiza y dictamina:
Acceso a la Informacién Pablica ¢El recurso es procedente!?
del Estado de México
28 Instituto de Transparencia y No es procedente el recurso de revision.
Acceso a la Informacion Pablica Informa por via electrénica el dictamen al solicitante.
del Estado de México

29 Solicitante Recibe por via electrénica el resultado del dictamen donde se informa que el
recurso de revisién no es procedente y termina procedimiento.

30 Instituto de Transparencia y Si es procedente el recurso de revisién.

Acceso a la Informacion Pablica Elabora y envia dictamen Y recurso al responsable del modulo de informacion

del Estado de México del CEDIPIEM {(Jefe de ta Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacidn) y al solicitante para obligar a entregar la informacién requerida en
los términos establecidos.
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31 Sclicitante T Recibe dictamen por via electronica y espera a que ef CEDIPIEM, entregue en
los términos establecidos la informacién requerida, via electrénica o mediante
oficio. Se conecta con la operacién no. 24 o, en su caso, con la 35.

32 Jefe de la  Unidad de Recibe dictamen y recurso de revisidn por via electronica, se entera, extrae
Informacion, Planeacion, solicitud de acceso a la informacion publica, elabora oficio en original y copia
Programacién y Evaluacion para informar al Presidente del Comité de Informacién, anexa al oficio original

dictamen, recurso de revisién y solicitud de acceso a la informacién pablica y
remite. Archiva copia del oficio de envio previo acuse de recibo.

33 Presidente del Comité de Recibe oficio donde se informa del dictamen y recurso de revisién de una
Informacién solicitud de acceso a la informacién pablica, se entera, elabora en original y

copia oficios para convocar a los integrantes de! Comité de Informacién a
sesion para analizar ia solicitud de informacién y el recurso de revision,
remite originales y archiva las copias de oficios previo acuse de recibo y oficio
recibido.

Se conecta con la operacién No. 4.

34 Jefe de la  Unidad de Envia respuesta por escrito.

Informacién, Planeacién, Elabora oficio de envio en original y copia, anexa informacién, retiene y
Programacién y Evaluacién espera que se presente el salicitante. Archiva acta levantada por el Comité de
Informacion,

35 Solicitante Se presenta en las oficinas del CEDIPIEM y solicita respuesta a su solicitud de

acceso a informacién pablica.

36 Jefe  de la  Unidad de Se entera, extrae oficio en original y copia e informacién solicitada, entrega
Informacion, Planeacion, informacién y oficio original previo acuse de recibo en la copia y archiva.
Programacién y Evaluacién

37 Solicitante Recibe informacién y oficio de envio, revisa informacién y determina:

;{Existe inconformidad con la informacién recibida?

38 Solicitante Si tiene inconformidad con la informacién recibida.

Elabora oficio de envio y recurso de revisién y los envia al Instituto de
Transparencia y Accese a la Informacion Piblica del Estado de México.
Archiva copia del oficio enviado previo acuse de recibo, informacion y oficio
recibidos.

39 Instituto de Transparencia y Recibe recurso de revision y oficio de envio, analiza y determina:

Acceso a la Informacién Pablica {El recurso es procedente!?
del Estado de México

40 Instituto de Transparencia y No es procedente el recurso de revisién.

Acceso a la Informacion Pablica Elabora oficio en original y copia donde le informa al solicitante de la no
del Estado de México procedencia de su recurse y lo entrega. Archiva copia de oficio previo acuse
de recibo.

41 Solicitante Recibe oficio donde se le informa que su recurso no es procedente, se entera,

archiva oficio recibido y termina procedimiento.

42 Instituto  de Transparencia y Si es procedente el recurso de revisién.

Acceso a la Informacién Pablica Elabora en original y copia oficic dirigido al solicitante y al responsable del

del Estado de México médulo de informacién solicitando que se entregue la informacion solicitada
en los términos que establece el solicitante, remite oficio original y archiva
copia previo acuse de recibide, recurso de revisién y oficio recibido.

43 Jefe de la  Unidad de Recibe oficio, se entera de que debe entregar la informacion en los términos
Informacién, Planeacién, que establece el solicitante, extrae solicitud de acceso a la informacién
Programacién y Evaluacion plblica, elabora oficic en original y copia para informar al Presidente del

Comité de Informacién del recurso de revision, turna original y resguarda
copia previo acuse de recibo, oficio recibido y solicitud de acceso a la
informacién pUblica para presentarla en sesion del Comité de Informacién.

44 Presidente del Comité de Recibe oficio donde se informa del recurso de revisién de una solicitud de
Informacién acceso a la informacién publica, se entera, elabora en original y copia oficios

para convocar a los integrantes del Comité de Informacién a sesion para
analizar la solicitud de informacién y el recurse de revisién, remite originales y
archiva las copias previo acuse de recibo y el oficio recibido.
Se conecta con la operacion No. 4.

45 Solicitante Recibe oficio, se entera y espera a que el CEDIPIEM, entregue en los términos
establecidos [a informacién requerida. Archiva oficic recibido. Se conecta con

| la operacién No. 24 o, en su caso, con la 35.

46 Solicitante Si esta de acuerdo con la informacién recibida.

Resguarda [a informacién y da por atendida su solicitud.
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Indicador para calcular la capacidad de respuesta para atender las solicitudes de acceso a la informacién piblica, realizadas por

particulares.

NOmero de solicitudes de acceso a la

informacién publica atendidas por bimestre X 100 =% de solicitudes de acceso a la informacién
Numero de solicitudes de acceso a la piblica atendidas por bimestre.

informacién piblica recibidas por bimestre

Indicador para calcular la calidad en las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién pablica realizadas por particulares.

Nuamero de solicitudes de informacién pibiica sin

necesidad de recurso de revisién por bimestre X 100 =% de solicitantes satisfechos con la respuesta
Numero de solicitudes de informacién publica a sus solicitudes de acceso a la informacién
atendidas por bimestre publica por bimestre.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

El oficio de solicitud de informacién, el acuse de recibo de informacién, el acta levantada por los integrantes del Comité de
Informacién y el dictamen del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México (ITAIPEM), en

caso de ser necesario, se resguardan en la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién del CEDIPIEM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSE)O ESTATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL —
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de la pigina electrdnica del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los

Pueblos Indigenas del Estado de México.
OBJETIVO

Mantener vigente la pagina electrénica del CEDIPIEM, mediante la atencién mensual de las notificaciones de revisién informadas
por la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion de la SEDESEM y la Contraloria Interna del organismo, asi

como la actualizacién de la informacién correspondiente en la pagina.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores puiblicos del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México encargados de actualizar la pigina electrénica del organismo, asi como a los responsables de proporcionar la informacién

vigente correspondiente.

REFERENCIAS

Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Consejo Estatal para el Desarrolio Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta def Gobierno, 10 de octubre de 1994,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capituio 1,
Articutos 12, 13, 14, 5y 17. Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004.

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

Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México,
Capitulo V, Articulo 14, fraccién |. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

Manual General de Organizacién del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos indigenas del Estado de
México. Apartado Vil Objetive y Funciones por Unidad Administrativa, 215810300 Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién. Gaceta del Gobierno, 2 de febrero de 2010.

Acuerdo que modifica las Reglas para el Ejercicio y Operacion de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de marzo 2008.
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién es la unidad administrativa responsable de revisar y actualizar
la pagina electrénica del organismo.

El Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion deberd:
+  Revisar mensualmente la pagina electrénica del organismo e identificar los apartados que deberin ser actualizados.
Los titulares de las unidades administrativas del CEDIPIEM deberén:

¢  Recopilar y proporcionar la informacién solicitada por la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
en los tiempos establecidos.

El titular de la Contraloria Interna de fa SEDESEM debera:
+  Revisar periddicamente la pagina electrénica del organismo y emitir sus observaciones.
DEFINICIONES

Proyecto: Acciones encaminadas a la generacién o consolidacién de actividades econdmicas (productivos); dotaciéon de
servicios basicos de vivienda, y/o alimentacién (sociales); o de infraestructura comunitaria con el fin de impulsar el desarrollo
libre y auto-sostenido de los pueblos indigenas, procurando el respeto a sus usos y costumbres, en coordinacion con la
comunidad y las dependencias de los tres niveles de gobierno.

Comité de Informacién: Cuerpo colegiado integrado por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, el Contralor
Interno y el Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, para atender fas solicitudes de informacién
que se presentan a través de la pagina de transparencia.

Consejo de Evaluacién de Paginas Web: Es el encargado de validar los contenidos de la pagina electrénica del CEDIPIEM y
estd integrado por el Secretario de Desarrollo Social, el Jefe de la UIPPE y el Contralor Interno de la SEDESEM.

Pagina Electrénica: Documento electrénico que contiene informacion especifica de un tema en particular y que es
almacenado en algln sistera de cdmputo que se encuentre conectado a la red mundial.

CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
SEDESEM: Secretaria de Desarrollo Social dei Estado de México.
INSUMOS

Oficio de notificacién por parte de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion de la SEDESEM y de [a
Contraloria Interna, donde se indican las observaciones realizadas a la pagina electrénica.

Informacién vigente relacionada con las actividades del CEDIPIEM.

RESULTADOS

P4gina electrénica del organismo actualizada.
Oficio de evaluacion donde se manifiesta que la pagina electronica del organismo esta actualizada y no existen observaciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

La pégina electrénica del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, deberi
contar con datos actualizados y emitidos por una instancia oficial sobre la poblacién indigena y con aguellos que den cuenta de
sus actividades.

La pagina electronica del organismo se actualizara una vez al mes, de conformidad con la normatividad en la materia,

El oficio de notificacion de revision de la pagina electronica, ser atendido en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores
a la fecha en que fue recibido.

El Jefe de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién del CEDIPIEM, revisara y actualizard mensualmente la
pagina electronica del organismo.
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DESARROLLO

Procedimiento: Actualizacion de la pagina efectrénica del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del
Estado de México.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisan mensualmente la pagina electronica del organismo, elaboran en
original y copia oficio de notificacién de revision de la pagina electrénica y
turnan original al Jefe de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion
y Evaluacién del CEDIPIEM. Archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio de notificacién de revision de la pagina electrdnica, se entera de
las observaciones o recomendaciones emitidas o bien consulta las fuentes
oficiales, elabora en original y copia oficio de solicitud de informacién
actualizada dirigido a las unidades administrativas que correspondan del
CEDIPIEM y remite oficic original. Archiva oficic de notificacién y copia del
oficio de solicitud de informacion enviado previo acuse de recibo.

Reciben oficio de solicitud de informacién, se enteran, recaban la informacion
solicitada, elaboran en original y copia oficio de envio, anexan al original la
informacién solicitada y remiten al Jefe de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programaciéon y Evaluacién. Archivan oficio de solicitud de
informacién recibido y copia del oficio enviado previo acuse de recibo.

Recibe oficio de envio e informacion solicitada, archiva oficio, procesa e
integra la informacion en la péigina electronica  del  organismo
www.edomex,gob.mx/cedipiem). Elabora oficio en original y copia dirigido a
la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion de la
SEDESEM y a la Contraloria Interna, donde indica que se han atendido las
observaciones y remite original. Archiva informacion, oficio recibido y copia
del oficio enviado previo acuse de recibo.

No. RESPONSABLE

| Unidad de Informacion,
Planeacidn, Programacidn  y
Evaluacion de la SEDESEM /
Contraloria Interna del
CEDIPIEM

2 Jefe de la  Unidad de
Infermacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del
CEDIPIEM

3 Titulares de las unidades
administrativas
correspondientes

4 Jefe de la Unidad de
Informacién, Planeacion,
Programaciéon y Evaluacion dei
CEDIPIEM

S Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion vy
Evaluacién de la SEDESEM /
Contraloria Interna del
CEDIPIEM

Reciben oficio donde se informa que se han atendido las observaciones, se
enteran, verifican actualizacién y elaboran reporte de evaluacién en el que
manifiestan que la pigina electrénica del CEDIPIEM estd actualizada y no
existen observacicnes y archivan.

_

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA PAGINA ELECTRO .ICA DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL DESARAOLLO INTEGRAL DE LOS
PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,

PROGRAMACION Y EYALUACIKON DE LA SEDESEM

CONTRALORIA INTERNA DEL CEDIPIEM

(\- INICIO )

O
I
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[
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que la pagina eluctromica. 414 acCualizada y Ao exiicen

abservizianes, arehivan

JEFE DE LA YUNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION PROGRAMACION Y
EYALUACION DEL CEDIPIEM

TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRA TIVAS CORRESPONDIENTES
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remute arigmal Archiva imformasién telisriada y topra 441
eficie enviada prevs 1cute de recibo.
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MEDICION
Indicador para calcular la capacidad de atencion a las notificaciones emitidas por fa SEDESEM y por la Contraloria Interna.

Observaciones de la UIPPE de la SEDESEM y de la Contraloria

Interna a la pagina electrénica del CEDIPIEM atendidas por mes X 100 = Total de notificaciones a la pagina

Observaciones de la SEDESEM y de la Contraloria Interna a la electrénica del CEDIPIEM, atendidas por mes.
pagina electronica del CEDIPIEM recibidas por mes

REGISTRO DE EVIDENCIAS

La actualizacién de la pagina efectronica del CEDIPIEM queda registrada en la misma pagina y en el oficio mediante el cual se da
respuesta a las observaciones notificadas por la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién de la SEDESEM y
la Contraloria Interna.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL Codi ' . 215810300
ESTADO DE MEXICO A 2810300711
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Evaluacion e implementacién de acciones de mejora para la aplicacién de los recursos
destinados a la ejecucién de proyectos productivos, sociales, de infraestructura y culturales.

OBJETIVO

Incrementar |a eficiencia de los proyectos productivos, sociales, de infraestructura y culturales en las comunidades indigenas del
Estado de México, mediante la evaluacion e implementacién de acciones de mejora en la aplicaciéon de los recursos disponibles
del CEDIPIEM.

ALCANCE

Aplica a los servidores plblicos del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos indigenas del Estado de México,
encargados de evaluar los proyectos ejecutados por el organismo en las comunidades indigenas del Estado de México.

REFERENCIAS

— Ley que crea el organismo plblico descentralizado denominado Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de octubre de 1994,

— Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Capitulo IV, Articulos 32, 33 y 34.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983,

- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo 4, Articulos 35, 36 y 38. Gaceta del Gobierno, 21 de
diciembre de 2001.

—  Pecreto No. 54 con el que se reforma la Ley que crea el organismo publico descentralizade denominado Consejo
Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 8 de agosto de
2007.

— Reglamento Interior del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
Capitulo V, Articulo 14, fraccion |. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

— Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Articulo 19, Incisos VII-A, VII-B, ViI-E. Gaceta
del Gobierno, 16 de octubre de 2002,

— Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos
Indigenas del Estado de México, puntos 1, 2, 3, 4, 5 y 6. Gaceta del Gobierno, |6 de marzo de 2004.

—  Acuerdo que modifica las Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Desarroilo
Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 10 de marzo de 2008.

— Manual General de Organizacién del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 215B10300 Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacidn. Gaceta del Gobierno, 2 de febrero de 2010,

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién es la unidad administrativa responsable de evaluar los
proyectos ejecutados por el organismo y remitirlo a las instancias correspondientes.
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Los Jefes de Departamento de Operacion y Seguimiento “A”, “B” o “C"” de la Subdireccion Operativa y/o el personal operativo
de la Subdireccién de Desarrollo Cultural deberan:

¢ Recabar las Cédufas de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos respecto del avance del proyecto y remitirlas a la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

El Subdirector Operativo y/o el Subdirector de Desarrollo Cultural Indigena deberan:

¢  Atender la solicitud de envio de las Cédulas de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos y remitirla al Jefe de la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién.

s Solicitar, en tiempo y forma, las Cédulas de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos a los Jefes de Departamento de
Operacién y Seguimiento “A”, “B” o “C” de la Subdireccién Operativa o al personal operativo de la Subdireccion de
Desarrolio Cultural Indigena, segln sea el caso.

El Yocal Ejecutivo debera:

¢  Determinar las acciones de mejora para la ejecucion y aplicacion de los recursos a las dreas correspondientes.
DEFINICIONES

Oficio de Solicitud: Documento elaborado por los peticicnarios de los cinco pueblos indigenas del Estado de México y
comunidades indigenas migrantes en el que demandan apoyo para el desarrollo social, productivo e integral de su comunidad.

Proyecto: Acciones encaminadas a la generacion o consolidacion de actividades econédmicas {productivos); dotacion de
servicios basicos de vivienda, y/o alimentacién (sociales); o de infraestructura comunitaria; orientadas a impulsar el desarrollo
libre y auto-sostenido de los pueblos indigenas, procurando el respeto a sus usos y costumbres en coordinacion con las
dependencias correspondientes, [a comunidad y los tres niveles de gobierno.

Proyecto de Infraestructura: Acciones orientadas a proporcionar a fa poblacion indigena servicios basicos como agua
potable, energia eléctrica, saneamiento, entre otros; los cuales son realizados en coordinacién con los diferentes niveles de
gobierno.

Proyectos Productivos: Son aquellos a través de los cuales se impulsan actividades econémicas alternas o complementarias
que generan ingresos monetarios para los beneficiarios, tomando como base la conservacién de los recursos naturales, la
vocacion de los habitantes de cada una de las regiones y el conocimiento de las actividades a desarrollar.

Proyectos Sociales: Son aquellos que permiten la rehabilitaciéon de la vivienda en condiciones precarias, asi como el
mejoramiento de las condiciones de vida de las familias indigenas.

Proyectos Culturales: Permiten salvaguardar usos y costumbres, promover, difundir y fortalecer las diferentes
manifestaciones de la cultura indigena como lengua, vestido, tradicién oral, artesania, danza, mdsica, literatura y otras; también se
consideran aquellas que permiten registrar aspectos culturales de las comunidades mediante investigaciones en la materia.

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

Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos: Formato interno para anotar la informacién acerca del avance de la
obra o bien del impacto de la accién implementada.

Reporte interno de evaluacién de proyectos: Documento donde se reportan |os resultados de la evaluacién y seguimiento
de los proyectos y se incluyen las propuestas para la mejora del proyecto, emitido por la Unidad de informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién dirigido a la Vocalia Ejecutiva.

Reporte externo de evaluacion de proyectos: Documento donde se reportan periddicarmente los resuitados de la
evaluacién y seguimiento de los proyectos, emitido por fa Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién dirigido
a su similar de la SEDESEM.

CEDIPIEM: Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.
SEDESEM: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México.

INSUMOS

Oficio de solicitud de la Cédula de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos.

RESULTADOS

Reporte interno y externo de evaluacién de proyectos con las propuestas de mejora.
Oficio para indicar las acciones de mejora a implementar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Ejecucién de proyectos productivos, sociales y de infraestructura en las comunidades indigenas del Estado de México.
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POLITICAS

Financiamiento de proyectos, eventos y publicaciones culturales para su ejecucion en beneficio de las comunidades
indigenas del Estado de México.

La Unidad de Informaciéon, Planeacion, Programacién y Evaluacion remitird periddicamente, de acuerdo con los tiempos
establecidos, los reportes de evaluacién de desempefio e impacto de los proyectos ejecutados en las comunidades indigenas, a
las instancias que normativamente corresponden.

Los reportes periédicos de evaluacién de proyectos, asi como los reportes internos de evaluacion de proyectos deberan
contener informacién veraz y actualizada.

DESARROLLO

Procedimiento: Evaluacién e implementacién de acciones de mejora para la aplicacién de los recursos destinados a la ejecucién
de proyectos productivos, sociales, de infraestructura y culturales.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| Jefe de la  Unidad de Viene del procedimiento “Ejecucién de proyectos productivos, sociales y de
Informacion, Planeacién, infraestructura en las comunidades indigenas del Estado de México”, operacién
Programacién y Evaluacién no. 53 o “Financiamiento de proyectos, eventos, ¥ publicaciones culwrales para

su ejecucion en beneficio de las comunidades indigenas del Estado de México”,
operacién no. 55.

Elabora en original y copia oficio para solicitar la Cédula de Seguimiento y
Evaluacién de Proyectos del proyecto a evaluar, turna original a la Subdireccién
Operativa o a la Subdireccion de Desarrollo Culwural Indigena, segin
corresponda y archiva copia del oficio previo acuse de recibo.

2 Subdirector Operativo / Recibe oficic en el que se solicita la Cédula de Seguimiento y Evaluacién de
Subdirector de  Desarrollo Proyectos, se entera, solicita la Cédula al Jefe del Departamento de Operacién
Cultural Indigena y Seguimiento “A”, “B” o “C", o al Coordinador Operativo, segin corresponda

y archiva oficio recibide.

3 Jefe del Departamento de Recibe instruccidn, extrae la Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos
Operacién y Seguimiento “A”, del proyecto a evaluar y la entrega al Subdirector Operztivo o al Subdirector
“B" o "C" [/ Coordinador de Desarrollo Cultural Indigena, segln corresponda.

Operativo

4 Subdirector Operativo / | Recibe Cédula de Seguimiento y Evaluaciébn de Proyectos del proyecto a
Subdirector de  Desarrollo | evaluar, la revisa, la firma, elabora oficio en original y copia para su envio al Jefe
Cultural Indigena de la Unidad de informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, anexa al

original la Cédula y la remite. Archiva copia de oficio enviado previo acuse de
recibo.

5 Jefe de la Unidad de | Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos, analiza, evalia
Informacién, Planeacién, | y selecciona las acciones de mejora, elabora reporte interno y externo de
Programacién y Evaluacion evaluacion de proyectos, y oficio en original y dos copias para informar las

propuestas de mejora, anexa al oficio original el reporte interno de evaluacién
de proyectos y envia al Vocal Ejecutivo. Asimismo, anexa a la copia del oficio el
reporte externc de evaluacion de proyectos y lo turna a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién de la SEDESEM para su
conocimiento. Archiva oficio recibide, copia del oficio de envio previo acuse de
recibc y Cédula de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos.

6 Jefe de a2 Unidad de | Recibe oficic en el que se informan las acciones de mejora a implementar y
Informacién, Planeacidn, | reporte externo de evaluacién de proyectos, se entera y archiva.

Programacion y Evaluacién de la
SEDESEM
7 Vocal Ejecutivo Recibe oficic en el que se informan las propuestas de mejora y reporte interno
de evaluacién de proyectos que incluye las propuestas de mejora, valida las
acciones de mejora propuestas para la aplicacion de recursos, elabora oficio
para informar las acciones de mejora a implementar, obtiene copias y turna a las
unidades administrativas det CEDIPIEM. Archiva oficio recibido, oficio enviado
revio acuse de recibo y reporte interno de evaluacidn de proyectos.

8 Unidades Administrativas del | Reciben oficio en el que se informan [as acciones de mejora a implementar, se
CEDIPIEM enteran, proceden a |a implantacién de las acciones de mejora y archivan cficio

recibido.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: EVALUACGCION E IMPLEMENTA

CIGN DE ACCIONES DE MEJORA PARA LA APLICACION DE LOS RECURSQ5 DESTINADOS A

LA EJECUCION DE PROYECTOS FRODUCTIVOS, SOCIALES, DE INFRAESTRUCTURA ¥ CULTURALES.
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DESARROLLG CULTURAL
INDIGENA
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OPERATIVO MUNICIFAL

¥OCAL EJECUTIVO
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ADMINISTRATIVAS
CEL CEDIFMEM
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EVALUACION DE LA SEDESEM
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PROCEDIMIENTO:

EYALUACION E IMFLEMENTACION DE ACCIONES BE MEJORA PARA LA APLICACION DE LQS RECURSOS DESTINADOS &

LA EJECUCION DE PROYECTOS PROGDUCTIVOS, SOCIALES, DE INFRAESTKUGCTURA ¥ CULTURALES.
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MEDICION
indicador para calcular 1a capacidad de evaluacion de los proyectos ejecutados.

Numero de proyectos evaluados por mes
Nuimero de proyectos ejecutados por mes X 100 =% de proyectos evaluados por mes.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Los oficios de solicitud de las cédulas de seguimiento de los proyectos a evaluar se archivan en la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacién,

La Cédula de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos se archiva en la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

Los reportes internos y externos de evaluacién de proyectos, en los que se incluyen las propuestas de mejora son resguardados
en la Vocalfa Ejecutiva.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CEDULA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS

Fecha (I): / / Ceéd. N° (2):
} DATOS GENERALES l
Municipio (3): Comunidad (4): T Tipo de Proyecto (5):
Nombre de) proyecto (é):
N° del Proyecto (7): Nombre y Cargo del Integrante del Comité (B):
—
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Descripcion de la situacién actual en la que se encuentra el proyecto
Sélo marcar una opcién
Operante: (%) (Se considera operante cuando inoperante (10): (Cuando por algin motive no esté
estén suministrados y se estén aplicando o se hayan funcionando o no e cumpla con el objetive para el
aplicado en su totalidad los materiales y/o materia cual fue aprobado el proyecto, segin expediente

prima que aporta el CEDIPIEM, de acuerdo al técnico)
expediente del proyecto)

"~ SITUACION ACTUAL DEL PROYECTO
sl NO COMENTARIOS DEL COMITE
COORDINADOR (15}

| La aportacién del Consejo ha side concluida
(11)

2. Ha sido aplicada la aportacién del CEDIPIEM
(12)

3. El H. Ayuntamiento ha suministrado su
aportacién (13}

4. La comunidad ha cumplido con su aportacién
(14)

* En caso de haber contestado las cuatro Si. Se da por concluido
el seguimiento a este proyecto.

*En caso de haber marcado un NO, se programara visita nueva
para seguimiento.

Informé (16) Elaboré (17)

Nombre y firma del entrevistado Nombre y firma de quien requisitd la cédula
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Instructivo para Henar el formato: Cédula de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos.
|—Objetivo: Documento para comprobar el seguimiento de la aplicacién de materiales y/o funcionamiento o aplicacién de la
maquinaria e insumos.
Distribucion y Destinatario: La Cédula de Seguimiento y Evaluacion del Proyecto es requisitada por el Coordinador
Operativo Municipal y se integra en el expediente general del proyecto.
S
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I Fecha Anotar la fecha con nimero (dia, mes y afio).
2 | Céd. No. Anotar el nimero consecutivo de la Cédula.
3 | Municipio Anotar el municipio del Estado de México donde se rezliza el proyecto.
4 | Comunidad Anotar la comunidad o localidad del municipio donde se realiza el proyecto.
5 | Tipo de proyecto indicar si el tipo de proyecto es social, productivo o de infraestructura.
6 | Nombre del proyecto Anotar el nombre del proyecto especifico.
7 | No. del proyecto Indicar el nimero consecutivo del proyecto.
8 |MNombrey cargo del integrante | Anotar el nombre y cargo del integrante del Comité.
del Comité
Seguimiento y evaluacién
9 | Operante Marcar con una cruz cuando estén suministrados y se estén aplicando en su totalidad
los materiales y/o materia prima que aporta el CEDIPIEM.
[0 | Inoperante TMarcar con una cruz, cuando por algln motivo no esté funcionando o no se cumpla
con el objetivo para el cual fue aprobado el proyecto, seglin expediente téenico.
Situacion actual del proyecto
Il | La aportacion del Consejo ha | Indicar con una X si la aportacion del Consejo ha sido o no concluida.
sido concluida
12 | Ha sido aplicada la aportacién | Indicar con una X si la aportacion del Consejo ha sido o no aplicada.
del CEDIPIEM
| —
3 | El H. Ayuntamiento ha Indicar con una X si la aportacién del H. Ayuntamiento ha sido o no suministrada.
suministrado su aportacion
14 :la comunidad ha cumplido con | Indicar con una X si la comunidad ha cumplido o no can su aportacion.
sU aportacién
15 | Comentarios del Comité indicar los comentarios del Comité relativos al seguimiento y evaluacion del
Coordinador proyecto.
16 |Informé Anotar el nombre y firma del entrevistado.
|7 | Elaboré | Anotar el nombre y firma de quien requisito la Cédula.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI (American Nacional Standard Institute), los cuales
tienen la representacion y significado siguiente:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principic o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara fa palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando fa accién cambia o requiere conectarse a otra operacidn lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operaciéon. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidén de la accién que se realiza en
ese paso.

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

—
O
U
<

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el 4rea. Su direccion se maneja a través de terminar ia linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en fa direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

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

w—
Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
- interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
j/ accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea

<uando el proceso requiere de una espera necesaria ¢ insoslayable.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través
de teléfono, telex, fax, modem, ete. La direccion del flujo se indica como en los casos de fas
lineas de guiones y continua.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es la continuacién de otro. Es importante anotar dentro del simbolo, el nombre del
procedimioento del cual se deriva o hacia donde va.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos indigenas del Estado de
Meéxico, se encuentra en resguarde de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién del organismo.

. Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Vocalia Ejecutiva.

- Unidad de Apoyo Administrativo.

—  Contraloria Interna.

—  Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
- Area Juridica.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO ESTATAL PARAEL Fecha: Fobrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO —
DE MEXICO Codigo: 215B10000

Pagina: Xi

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn (Febrero de 2010): elaboracién del manual.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSE)JO ESTATAL PARA EL Fecha: Febrero de 2010
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS DEL ESTADO — :
DE MEXICO Codigo: 215810000
Pagina: X1l
VALIDACION

LIC. APOLINAR ESCOBEDO ILDEFONSO
VOCAL EJECUTIVO DEL CONSE|C ESTATAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
DEL ESTADO DE MEXICO

(RUBRICAL).
C. P. ALFONSO GOMEZ DOMINGUEZ P. LIC. PSIC. CARLOS RAFAEL CEJUDO
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO HERNANDEZ
(RUBRICA). JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
(RUBRICA).
LIC. SERGIO ARCE BECERRIL LIC. LEONOR CANO GARDUNO
SUBDIRECTOR OPERATIVO SUBDIRECTORA DE DESARROLLO
(RUBRICA). CULTURAL INDIGENA

(RUBRICA).
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