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PRESENTACION

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

Por ello, en la Administracion Pablica Estatal, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
Sus propositos.

El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Consejo Estatal para el
Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de  centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este organismo del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa,

El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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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 estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que
regulen la ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi
como para orientar a los servidores pablicos responsables de su ejecucion.
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Apadrina un Nifio Indigena: De la programacién al otorgamiento de apoyos.
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PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa.de Desarrollo Social “Apadrina a un Nifio Indigena”.
OBJETIVO

Disminuir las condiciones de desigualdad en la poblacién indigena de 5 a 15 afios de edad, mediante |a entrega de apoyos a través
del Programa de Desarrollo Social “Apadrina a un Nifio Indigena”, a efecto de mejorar su calidad de vida, su situacién nutricional
y el acceso y permanencia en la educacion.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del Consejo Estatal para el Desarrolio integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México, encargados de lievar a cabo la entrega de los apoyos del Programa de Desarrollo Social “Apadrina a un Nifio indigena”,
otorgados por el organismo y los padrinos, en comunidades indigenas del Estado de México.

REFERENCIAS

— Ley que crea el organismo piblico descentralizado denominado Consejo Estatal para el Desarrollo integral de los
Pueblos Indigenas del Estado de México. Capitulo I, Articulo 3. 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. v

—  Ley de Planeacion 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 publico 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 1V, Articulo 14, fracciones |, I, V1, VII, VIIl. Gaceta del Gobierno, 21 de mayo de 2008.

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

—  Reglas de Operacién del Programa “Apadrina a un Nifio Indigena”. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2010.

— Regias para ei Ejercicio y Operacion 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.

—  Manuai General de Organizacion del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos indigenas del Estado de
Meéxico. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 25810400 Subdireccién Operativa. Gaceta del
Gobierno, 2 de febrero de 2010.

— Acuerdo que modifica las Reglas para el Ejercicio y Operacién de los Recursos del Fondo Estatal para el Des.:arrollo
integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México, |0 de marzo de 2008,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion Operativa es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo las actividades administrativas necesarias para
la operacion dei Programa.
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El Vocal Ejecutivo debera:

Aprobar el proyecto anual de operacion del Programa, asi como la invitacién, la convocatoria y el material promocional.
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 por el area correspondiente.

Autorizar la inclusién y, en su caso, las bajas de beneficiarios de acuerdo a las reglas de operacion y prioridades del
Programa.

Validar las cartas de asignacion padrino-ahijado.

El Subdirector Operativo debera:

Revisar el proyecto anual de operacion del Programa.

Revisar la invitaciéon y la convocatoria, asi como el material promocional para la difusion del Programa.

Revisar las cartas de asignacion padrino-ahijado. .

Autorizar las solicitudes de adquisicién de carteles, de los apoyos y de las tarjetas de monederos electrénicos, que les
seran entregadas a los padres o tutores del nifio beneficiado para la recepcién de los recursos econémicos que
contempla el Programa.

Revisar y validar los oficios dirigidos a los diferentes niveles de gobierno y al publico en general para la distribucion de la
invitacion.

El Responsable Operativo del Programa debera:

Realizar en ei mes de diciembre de cada afio el proyecto arual de operacion del Programa.

Generar el cronograma anual de actividades.

Elaborar el expediente técnico del Programa.

Elaborar la invitacién y fa convocatoria, asi como el material promocional para la difusion del Programa.

Elaborar las solicitudes de adquisicion de carteles, de ios apoyos y de las tarjetas de monederos electronicos del
Programa.

Elaborar los oficios de invitacion para su incorporacion al Programa, dirigidos a los diferentes niveles de gobierno y al
publico en general.

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

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

Instruir a los Coordinadores Operativos Regionaies para la instalacién de modulos de recepcion de solicitudes al
Programa.

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

Instruir al personal del Area de Base de Datos de la Subdireccién Operativa para subir el Reporte de Entrega en la
pagina electrénica del Programa.

Elaborar mensualmente las cartas de asignacion padrino-ahijade.

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

Solicitar al personal del Area de Base de Datos la actualizacién del Padrén de beneficiarios del Programa.

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

Requerir al personal del Area de Base de Datos la impresion de los formatos de Reporte de Entrega y Vales de Salida
Desarrollar e instalar los filtros y controles necesarios en la base de datos del Programa, a fin de evitar que se
dupliquen los registros de los beneficiarios y se cumplan con las Reglas de Operacién vigentes.

Instruir al personal del Area de Finanzas la elaboracién de los informes financieros y el balance anual.

Requerir al personal del Area de Finanzas la elaboracion de las conciliaciones de las aportaciones de los padrinos.
Solicitar al personal del Area de Finanzas la elaboracion de los recibos deducibles de impuestos.

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

Los Coordinadores Operativos Regionales del Programa deberan:

Realizar la convocatoria para la incorporacion de nuevos beneficiarios del Programa.

instalar los médulos de recepciédn de solicitudes.

Requisitar el FUR y confirmar que incluya la documentacion requerida en la convocatoria, para la integracién de los
expedientes de los beneficiarios.

Levantar las actas de inicio, desarrollo y cierre de los modulos de recepcion de solicitudes.

Colocar las listas de beneficiarios en los lugares determinados.

Realizar, en su caso, la entrega de las canastas alimentarias y demés apoyos a los menores incorporados al Programa.
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* Informar de los beneficiarios que no cumplen con los lineamientos del Programa.
El personal operativo del Area de Atencién a Padrinos deber4:

e Distribuir el Reporte de Entrega y el Control de Apoyos en Especie, asi como requisitar el control interno
correspondiente.
¢  Elaborar los reportes diario y semanal de salidas de apoyos.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo debera:

e  Remitir copia del presupuesto aprobado para el programa al Subdirector Operativo.
e  Realizar los procesos adquisitivos necesarios para la operacién del Programa.
e  Resguardar los monederos electronicos y realizar la dispersion de acuerdo a las entregas de apoyos econdémicos.

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

Consejo de Administracion: Cuerpo colegiado que es el responsable de la autorizacién de la aplicacion de los recursos del
Programa de Desarrollo Social “Apadrina a un Nifio Indigena”.

Comité de Admision y Seguimiento: Cuerpo colegiado que ejerce la méxima autoridad del Programa de Desarrollo Social
“Apadrina a un Nifio Indigena”.

Coordinador Operativo Regional: Personal del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de
México, que desarrolia actividades de campo relacionadas con la operacién del Programa.

Programa: Al Programa de Desarrollo Social “Apadrina a un Nifio Indigena”.
Padrén de Beneficiarios: Relacion de nifios indigenas apoyados por el Programa.

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 piden apoyo para el desarrollo social, productivo e integral de su comunidad.

Nifio Indigena: Persona cuya edad estd comprendida entre los 5 y los 15 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 del Programa.

Padrino: Persona fisica o moral o servidor plblico que aporta recursos econdémicos al Programa para el apoyo de uno o varios
beneficiarios.

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

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

Expediente del Beneficiario: Documento que contiene los principales datos del beneficiario. Este incluye: Formato Unico de
Registro con fotografia, copia del Acta de Nacimiento del nifio, constancia de estudios, copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacion del nifio, copia de |a identificacion oficial con fotografia del padre o tutor del beneficiario, copia del comprobante de
domicilio y los reportes de entrega de cada mes, a partir de que recibe los apoyos el beneficiario.

Apoyos: Canasta alimentaria, apoyo econdmico para la compra de uniformes escolares, utiles escolares y los demas que
determine el Comité de Admision y Seguimiento.

INSUMOS

Copia del presupuesto aprobado para el Programa.
Proyecto Anual de Operacion del Programa.

RESULTADOS
Apoyos entregados a los nifios indigenas (canastas alimentarias, canasta navidefia, Utiles escolares y apoyos econémicos).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

~  Adaquisiciéon y entrega de bienes y servicios.
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—  Integracion y actualizacidn de estados financieros.
—  Gestidn y distribucion de apoyos en especie en beneficio de las comunidades indigenas del Estado de México.

POLITICAS

La convocatoria debera incluir las caracteristicas de la poblacién beneficiaria, los beneficios del Programa, los documentos
requeridos, las fechas en que estaran instalados los médulos de recepciéon de la documentacién, los cuales seran ubicados en
lugares de reunion popular como cabeceras municipales, delegaciones, escuelas pdblicas, mercados y centros de poblacion.

En los casos en que los padrinos no se presenten a recoger los apoyos de los beneficiarios, el CEDIPIEM emitira un reporte de
incumplimiento a la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México y entregara los apoyos a los beneficiarios respectivos.

Los padrinos que no sean servidores piblicos del Gobierno del Estado de México, realizarin sus aportaciones en efectivo o por
depdsito bancario, a favor del CEDIPIEM.

Los padrinos deberan comprobar mensualmente al CEDIPIEM la entrega de los apoyos a los beneficiarios, a fin de recibir los
correspondientes al mes siguiente.

DESARROLLO

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

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe oficio en original de la Secretaria de Finanzas en el que le informa el
presupuesto aprobado para el Programa, se entera, obtiene copia del oficio,
elabora turno correspondiente en original y copia, adjunta copia del oficio y
envia al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva oficio original y
copia del turno con el acuse de recibo.

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe el turno en original y copia con las instrucciones del Vocal Ejecutivo y
copia del oficio del presupuesto, revisa, sella de recibido en la copia del turno
y la devuelve, elabora oficio en original y copia, obtiene copia del oficio de
presupuesto, anexa y envia al Subdirector Operativo. Archiva original del
turno, copia del oficio del presupuesto y copia del oficio de envio con el acuse
de recibo.

Subdirector Operativo

Recibe oficio en original y copia, asi como copia del oficio del presupuesto,
revisa, sella de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera del
presupuesto, informa al Responsable Operativo del Programa el monto
autorizado y solicita verbalmente que con base en el presupuesto aprobado y
en las metas programadas para el ejercicio correspondiente elabore el
proyecto anual de operacion del Programa. Archiva copia del oficio recibido y
del presupuesto.

Responsable
Programa

Operativo  del

Recibe instrucciones, se entera y, conjuntamente con el personal del Area de
Finanzas, elabora proyecto anual de operacion del Programa y envia al
Subdirector Operativo para su aprobacién.

Subdirector Operativo

Recibe el proyecto anual de operacién del Programa, revisa y envia al Vocal
Ejecutivo del CEDIPIEM para su aprobacion.

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe el proyecto anual de operacién del Programa, revisa y determina:
iEstd correcto el proyecto!?

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

No estd correcto el proyecto.
Indica las modificaciones en el proyecto anual de operacién del Programa y
regresa al Subdirector Operativo.

Subdirector Operativo

Recibe el proyecto anual de operacion del Programa, revisa, instruye al
Responsable Operativo del Programa realizar las modificaciones y se lo envia.

Responsable  Operativo  del

Programa

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

Subdirector Operativo

Recibe el proyecto anual de operacion del Programa, revisa y remite al Vocal
Ejecutivo del CEDIP{EM.
Se conecta con la operacion No. 6.

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Si esté correcto el proyecto.
Aprueba el proyecto anual de operacién del Programa y lo envia al
Subdirector Operativo.
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Subdirector Operativo

Recibe el proyecto anual de operacion del Programa aprobado, lo envia al
Responsable Operativo del Programa y le instruye para que realice la
convocatoria y la invitacién, asi como el material promocional
correspondiente (carteles, cartas, calendarios, entre otros).

Responsable
Programa

Operativo  del

Recibe el proyecto anual de operacion del Programa aprobado e
instrucciones, elabora propuesta de convocatoria para ios padres o tutores
interesados en el Programa e invitacion para servidores publicos y personas
fisicas y juridico colectivas a participar, ast como el contenido del material
promocional correspondiente {carteles, cartas, calendarios, etc), integra y
remite al Subdirector Operativo para su aprobacién. Archiva el proyecto
anual de operacién del Programa.

Subdirector Operativo

Recibe la propuesta de convocatoria para los padres o tutores interesados en
el Programa e invitacion para servidores plblicos y personas fisicas y juridico
colectivas a participar, asi como el contenido del material promocional
correspendiente, revisa, integra y remite al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM
para su aprobacién.

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe la propuesta de convocatoria e invitacién, asi como el material
promocional, revisa y determina:
{Realiza observaciones!

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Si realiza observaciones.
Sefala observaciones a la propuesta de convocatoria e invitacion, asi como de
material promocional y envia al Subdirector Operativo.

Subdirector Operativo

Recibe la propuesta de convocatoria e invitacion, asi como de material
promocional con observaciones, revisa, instruye al Responsable Operativo del
Programa para realizar las modificaciones y se lo envia.

Responsable
Programa

Operativo  del

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

Subdirector Operativo

Recibe la propuesta de convocatoria e invitacion, asi como de material
promocional corregido, revisa y remite al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM.
Se conecta con la operacién No. |5.

20

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

No realiza observaciones.

Aprueba la propuesta de convocatoria e invitacion, asi como de material
promocional y regresa al Subdirector Operativo para continuar con el tramite
de disefio.

21

Subdirector Operativo

Recibe convocatoria e invitacion, asi como el material promocional aprobado,
elabora oficio en original y copia para solicitar el disefio correspondiente a la
Direccién General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de
Comunicacion Social, anexa al original la propuesta de material promocional y
envia al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma. Archiva convocatoria e
invitacion.

22

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe oficio de envio en original y copia, asi como el material promocional
anexo, firma y turna a la Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion Social para su disefio. Archiva copia
del oficio enviado con acuse de recibo.

23

Direccién General de
Mercadotecnia de la
Coordinacién General de
Comunicacién Social

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

24

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe oficio en original y copia, asi como los dummies impresos y en medio
magnético del material promocional, sella de recibido en la copia del oficio y
devueive, revisa, obtiene copia del oficio, instruye al Subdirector Operativo
que realice oficio de envio para la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México y le envia copia del oficio v los dummies

£
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impresos y en medio magnético del material promocional. Archiva oficio
original recibido.

25

Subdirector Operativo

Recibe instrucciones, copia del oficio y los dummies impresos y en medio
magnético del material promocional, obtiene copia de los dummies impresos,
elabora oficio en original y copia para remitir a la Secretaria de Desarrollo
Social del Gobierno del Estado de México, anexa al original los dummies
impresos del material promocional y envia toda la documentacién al Vocal
Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma. Archiva copia del oficio y de los
dummies impresos del material promocional, asi como el medio magnético
correspondiente.

26

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe oficio en original y copia, asi como los dummies impresos del material
promocional, revisa, firma y los remite a la Secretaria de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de México. Archiva copia del oficio de envio con acuse
de recibo.

27

Secretaria de Desarrollo Social
del Gobierno del Estado de
México

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

;Realiza observaciones!

28

Secretaria de Desarrollo Social
del Gobierno del Estado de
México

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

29

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe los dummies impresos del material promocional, se entera de las
observaciones, ios turna al Subdirector Operativo y le instruye la elaboracion
del oficio de envio a la Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacién Social para solicitar las
modificaciones indicadas.

30

Subdirector Operativo

Recibe instrucciones y los dummies impresos del material promocional con
las observaciones, elabora oficio en original y copia, anexa al original los
dummies impresos del material promocional con las observaciones y envia
oficio al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma junto con
documentacién modificada.

31

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe oficio de envio en original y copia, asi como los dummies impresos del
material promocional con las observaciones, revisa, firma y remite a la
Direccidén General de Mercadotecnia de la Coordinacién General de
Comunicacién Social. Archiva copia del oficio con acuse de recibo.

32

Direccién General de
Mercadotecnia de la
Coordinacién General de
Comunicacién Social

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

33

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM 7

Recibe oficio en original y copia, asi como los dummies impresos y en medio
magnético del material promocional, selia de recibido en la copia del oficio y
devuelve, revisa, obtiene copia del oficio, instruye al Subdirector Operativo
elaborar oficio de envio para la Secretaria de Desarrollo Social del Gobierno
del Estado de México y le envia copia del oficio y los dummies impresos y en
medio magnético del material promocional. Archiva oficio original recibido.

34

Subdirector Operativo

Recibe instrucciones, copia del oficio y los dummies impresos y en medio
magnético del material promocional, obtiene copia de los dummies impresos,
elabora oficio en original y copia para remitir a la Secretaria de Desarrollo
Social del Gobierno del Estado de México, anexa al oficio original los
dummies originales impresos del material promocional y los envia al Vocal
Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma. Archiva copia del oficio y de los
dummies impresos del material promocional, asi como el medio magnético
correspondiente.
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35

Yocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe oficio en original y copia, asi como los dummies impresos del material
promocional, revisa, firma y remite a la Secretarfa de Desarrollo Social del
Gobierno del Estade de México. Archiva copia del oficio de envio con acuse
de recibo.

Se conecta con la operacién No. 27.

36

Secretaria de Desarroilo Social
del Gobierno del Estado de
México

No realiza observaciones.
Valida los dummies impresos del material promocional y los turna al Vocal
Ejecutive del CEDIPIEM. Archiva oficio original recibido.

37

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe los dummies impresos del material promocional, se entera, turna e
instruye al Subdirector Operative que se incluya la solicitud de reproduccién
del material promocional en los asuntos a tratar del orden del dia de la
siguiente sesion del Comité de Admision y Seguimiento y del Consejo de
Administracién del Programa.

38

Subdirector Operativo

Recibe instrucciones y los dummies impresos del material promocional,
agenda y anexa los dummies impresos del material promocional en la carpeta
de los asuntos a tratar de la siguiente sesion del Comité de Admision y
Seguimiento del Programa para solicitar la autorizacién para la reproduccién
del material promocional y espera. '

39

Subdirector Operativo

En la fecha establecida para la sesién del Comité de Admisién y Seguimiento
del Programa entrega a cada integrante la carpeta de los asuntos a tratar.

40

Comité de  Admisiéon vy
Seguimiento del Programa

Recibe carpeta, revisa los dummies impresos del material promocional,
autoriza su reproduccion y los regresa al Subdirector Operativo.

4}

Subdirector Operativo

Recibe los dummies impresos del material promocional y los envia al Jefe de
la Unidad de Apoyo Administrativo para que se agende en los asuntos a tratar
de la siguiente sesién del Consejo de Administraciéon del Programa la
autorizacion para la reproduccién del material promocional.

42

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe los dummies impresos del material promocional, agenda en los asuntos
a tratar de la siguiente sesion del Consejo de Administracién del Programa la
autorizacion para la reproduccién del material promocional y espera.

43

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

En la fecha establecida para la sesién del Consejo de Administracién del
Programa entrega a cada integrante la carpeta de los asuntos a tratar.

44

Consejo de Administraciéon del
Programa

Recibe carpeta, revisa los dummies impresos del material promocional,
autoriza su reproduccion y los devuelve al jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

45

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe los dummies impresos del material promocional autorizados, informa
verbalmente al Subdirector Operativo el acuerdo del Consejo de
Administracion del Programa y le envia los dummies impresos del material
promocional.

46

Subdirector Operativo

Recibe los dummies impresos del material promocional autorizados, se
entera, elabora Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios y oficio de
envio en original y copia para la impresion del material promocional, extrae el
medio magnético correspondiente, lo anexa al original del oficio y a los
dummies impresos del material promocional autorizados y los remite al Jefe
de la Unidad de Apoyo Administrativo. Archiva copia del oficio de envio con
acuse de recibo.

47

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe oficio en original y copia, los dummies impresos y en medio magnético
del material promocional autorizado y Solicitud de Adquisicién de Bienes y
Servicios para la impresion del material promocional, sella de recibido en la
copia del oficio y devuelve, se entera, autoriza la Solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios, instruye al Jefe del Departamento de Recursos Humanos y
Materiales realizar el proceso adquisitivo correspondiente, le remite Solicitud
de Adquisicion de Bienes y Servicios aprobada y los dummies impresos y en
medio magnético del material promocional autorizados y archiva el oficio
original recibido.

48

Jefe del
Recursos
Materiales

Departamento  de
Humanos y

Recibe instrucciones, Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios aprobada
y los dummies impresos y en medio magnético del material promocional
autorizados y procede a realizar el proceso adquisitivo correspondiente para
la_contratacién de la reproduccién. Se conecta con el procedimiento
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“Adquisicién de Bienes y Servicios” de acuerdo a la modalidad que

corresponda.

49

Jefe  del
Recursos
Materiales

Departamento  de
Humanos Y

Viene del procedimiento de “Adquisicion de Bienes y Servicios”.

Una vez realizado el proceso adquisitivo recibe el material promocional,
informa verbalmente al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, elabora
oficio de envio en original y copia, anexa al original el material promocional y
los remite al Subdirector Operativo para su distribucion. Archiva Solicitud de
Adquisicion de Bienes y Servicios y copia del oficio con acuse de recibo.

50

Subdirector Operativo

Recibe oficio en original y copia, asi como el material promocional, sella de
recibido en la copia del oficio y devuelve, revisa, instruye verbalmente al
Responsable Operativo del Programa para elaborar los oficios para distribuir
el material promocional a los diferentes niveles de gobierno y publico en
general y le envia el material promocional. Archiva el oficio original recibido.

51

Responsable  Operativo  del

Programa

Recibe instrucciones y material promocional, elabora los oficios en original,
para distribuir el material promocional a los diferentes niveles de gobierno y
al publico en general, y los turna al Subdirector Operativo para su validacién.
Resguarda temporalmente el material promocional.

52

Subdirector Operativo

Recibe los oficios en original, para distribuir el material promocional a los
diferentes niveles de gobierno y al piblico en general, los revisa, valida y los
turna al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM para su firma.

53

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe los oficios en original, para distribuir el material promocional a los
diferentes niveles de gobierno y al publico en general, los revisa, los firma y
devuelve al Subdirector Operativo.

54

Subdirector Operativo

Recibe los oficios en original firmados y los remite al Responsable Operativo
del Programa para su distribucion y le instruye verbalmente que se realice la
convocatoria para la siguiente etapa del Programa.

55

Responsable  Operativo  del

Programa

Recibe instrucciones y oficios firmados, obtiene copias para acuse de recibo,
extrae el material promocional, con excepcion de los calendarios, anexa a los
oficios originales el material promocional, asi como cartas para los
interesados y entrega a los Coordinadores Operativos Regionales del
Programa para su distribucion y les instruye verbalmente promover la
convocatoria en las escuelas de las comunidades con presencia de poblacién
indigena para la incorporacion de beneficiarios en el Programa y entrega
cartas para los interesados.

56

Coordinador
Regional

Operativo

Recibe instrucciones, oficios firmados en original y copia y el material
promocional, realiza la entrega a los diferentes niveles de gobierno y al
plblico en general, obtiene acuse de recibo en las copias de los oficios, las
archiva y realiza la convocatoria en las escuelas de las comunidades con
presencia de poblacién indigena a los padres o tutores de los alumnos.

57

Diferentes niveles de
gobierno/plblico en general

Reciben los oficios en original y copia, asi como el material promocional de fa
invitacion, sellan de recibido en la copia del oficio y devuelven al Coordinador
Operativo Regional. Colocan los carteles en las diferentes oficinas y realiza la
invitacion a los servidores plblicos y a la poblacién en general para participar
en el Programa; asimismo, distribuyen las cartas a los interesados. Archivan
oficio original para su control.

Se conecta con la operacién No. 63.

58

Padre o Tutor del Solicitante

Se entera a través de la convocatoria de los requisitos y de las fechas
programadas para la incorporacién al Programa, reGne los documentos
requeridos y espera la fecha programada para fa recepcion de la
documentacién.

Se conecta con la operacién No. 67.

59

Coordinador Operativo

Regional

Recibe las copias de los oficios con acuse de recibo, para distribuir el material
promocional, las entrega al Responsable Operativo del Programa y le informa
verbalmente la conclusion de la convocatoria en las escuelas de las
comunidades con poblacién indigena.

60

Responsable  Operativo  del

Programa

Recibe copias de los oficios con acuse de recibo, para distribuir el material
promocional, se entera de la convocatoria que realizaron los Coordinadores
Operativos Regionales, obtiene copias de los oficios, informa a! Subdirector
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Operativo los resultados de la convocatoria a los padres o tutores de los
nifios para su incorporacién al Programa y le envia las copias de los oficios
con acuse original, archiva las copias de los oficios y espera Cartas de
Autorizacién, asi como las fechas programadas en la convocatoria para la
instalacion de los médulos de recepcién de la documentacion.

Se conecta con la operacion No. 64.

6l Subdirector Operativo Recibe copias de los oficios con acuse de recibo y envia al Vocal Ejecutivo del
CEDIPIEM, se entera de los resultados de la convocatoria y espera los
expedientes de los interesados a incorporarse al Programa.

Se conecta con la operacién No. 77.

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

63 Servidores Publicos/ poblacion Viene de la operacién No. 57.

en general Se entera de la invitacién personal y a través de los carteles y, en el caso de interesarle,
obtiene la Carta de Autorizacién de Descuento Via Ndémina Servidor Publico o la
Carta de Participacion para Personas Fisicas y Juridico Colectivas en su area
administrativa o en el Centro de Distribucion del Programa, requisita y entrega al
Responsable Operativo del Programa.

64 Responsable  Operativo  del Viene de la operacion No. 60.

Programa Recibe la Carta de Autorizacién de Descuento Via Némina Servidor Pblico o
la Carta de Participacién para Personas Fisicas y juridico Colectivas, la revisa,
elabora relacién de interesados en participar como padrinos en el Programa y
la archiva hasta obtener los resultados de la convocatoria realizada para la
incorporacién de beneficiarios.

Se conecta con la operacién No. 87.

65 Responsable  Operativo  del En la fecha programada en la convocatoria para la recepcién de la

Programa documentacién de los interesados, instruye a los Coordinadores Operativos
Regionales la instalacién de los médulos de recepcién de la documentacién.

66 Coordinador Operativo Recibe instruccicnes y realiza la instalacion de los médulos de recepcién de la

Regional documentacion, levanta el acta circunstanciada correspondiente y espera a
que acudan los interesados.

67 Padre o Tutor del Solicitante Viene de la operacion No. 58.

En la fecha establecida acude al médulo y entrega la documentacién requerida
al Coordinador Operativo Regional.

68 Coordinador Operativo Recibe la documentacion, verifica que reuna los requisitos indicados en la

Regional convocatoria publicada (CURP, acta de nacimiento, constancia de estudios
vigente y fotografia del nifio, asi como acta de nacimiento, CURP,
identificacion oficial con fotografia y constancia domiciliaria del padre o tutor
solicitante) y determina:
iCumple con los requisitos!?

69 Coordinador Operativo No cumple con los requisitos.

Regional Regresa la documentacion al padre o tutor solicitante y le indica los
documentos faltantes.

70 Padre o Tutor del Solicitante Recibe la documentacién, se entera, integra documentos faltantes y entrega al
Coordinador Operativo Regional del Programa.

Se conecta con la operacién No. 68.

71 Coordinador Operativo Si cumple con los requisitos.

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

72 Padre o Tutor del Solicitante Se entera y espera la fecha indicada para la publicacion de los resultados de la
seleccion de beneficiarios.

Se conecta con la operacién No. 86.

73 Responsable Operativo  del Recibe los expedientes, revisa y determina:

Programa iEstd completo el expediente!
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74

Responsable  Operativo  del

Programa

No esta completo el expediente.

Entrega los expedientes a los Coordinadores Operativos Regionales para
realizar las correcciones correspondientes en el Formato Unico de Registro
y/o anexar la documentacion faltante.

75

Coordinador
Regional

Operativo

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

Se conecta con la operacion No. 73.

76

Responsable  Operativo  del

Programa

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

77

Subdirector Operativo

Viene de la operacion No. 61.

Recibe oficio en original y copia, asi como los expedientes, firma el oficio,
elabora la relacion de propuestas de incorporacion al Programa, de acuerdo a
las Reglas de Operacion, anexa los expedientes y envia al Vocal Ejecutivo del
CEDIPIEM. Archiva copia del oficio de envio con acuse de recibo.

78

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe oficio en original y copia, la relacion de propuestas de incorporacion y
jos expedientes, revisa, sella de recibido en la copia y devuelve y, de
conformidad con el acuerdo de la Quinta Sesién Ordinaria del 16 de
diciembre de 2009 del Comité de Admisién y Evaluacion del Programa,
mediante el cual se le faculta para realizar las altas y bajas de beneficiarios,
autoriza los expedientes que se daran de alta, instruye realizar los
movimientos respectivos al Subdirector Operativo y le envia relacion de
propuestas de incorporacion y los expedientes. Archiva oficio original de
envio.

79

Subdirector Operativo

Recibe instruccion y la relacion de propuestas y los expedientes, revisa los
expedientes autorizados, instruye al Responsable Operativo del Programa
realizar las altas correspondientes en la Base de Datos y le envia la relacion de
propuestas de incorporacion y los expedientes.

80

Responsable  Operativo  del

Programa

Recibe instruccion y la relacion de propuestas de incorporacion y los
expedientes, revisa, ingresa las altas correspondientes en el sistema,
conjuntamente con el personal del Area de Base de Datos, y actualiza el
Padrdn, emite el listado de los nuevos beneficiarios incorporados al Programa
y envia al Subdirector Operativo. Archiva la relacién de propuestas de
incorporacion y ios expedientes.

8I

Subdirector Operativo

Recibe el listado de los nuevos beneficiarios incorporados al Programa, revisa
y lo envia al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM para validar su publicacion.

82

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe el listado de ios nuevos beneficiarios incorporados al Programa, valida
su publicacion, y lo regresa al Subdirector Operativo.

83

Subdirector Operativo

Recibe el listado de los nuevos beneficiarios incorporados al Programa
validado, se entera y entrega al Responsable Operativo del Programa para que
obtenga las copias y se publiquen en los lugares en los que se ubicaron los
modulos de recepcion de la documentacion.

84

Responsable
Programa

Operativo  del

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

85

Coordinador
Regional

Operativo

Recibe los listados y acude a los lugares en los que se instalaron los médulos
de recepcion de la documentacion, fija el listado para que los interesados se
enteren de los solicitantes que fueron aceptados en el Programa y retiene
listados. Se conecta a la operacion 87.

86

Padre o Tutor del Solicitante

Viene de la operacion No. 72. :
En la fecha establecida acude a revisar la publicacion de los resultados de la
seleccion de beneficiarios, se entera y, en el caso de ser aceptado en el
Programa, espera informacion referente a la fecha para que su hijo reciba los
apoyos.

Se conecta con las operaciones No. 109 y 131,
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87

Responsable  Operativo  del

Programa

Viene de la operacion No. 64.

Con base en el listado de nuevos beneficiarios realiza la asignacién del
nimero de folio en los expedientes que fueron autorizados y en el sistema, en
coordinacion con el personal del Area de Base de Datos, extrae la relacion de
interesados en participar como padrinos en el Programa y selecciona al
beneficiario, de acuerdo al domicilio laboral del padrino y al lugar de
residencia del ahijado. Instruye al personal del Area de Base de Datos
imprimir los formatos para los Reportes de Entrega de los padrinos y los
Controles de Apoyos en Especie correspondientes (canastas alimentarias,
canasta navidefia y Utiles escolares) y para que incluya en la pagina electrénica
del Programa los Reportes de Entrega de los padrinos, elabora solicitud para
la adquisicién de los apoyos (canastas alimentarias, canasta navidefia y Utiles
escolares), asi como para obtener las tarjetas de monedero electrénico, en
coordinacién con el personal del Area de Finanzas, y la remite al Subdirector
Operativo. -

88

Subdirector Operativo

Recibe solicitud para la adquisicién de los apoyos (canastas alimentarias,
canasta navidefia y Gtiles escolares) y de las tarjetas de monedero electrénico,
revisa, anexa en la carpeta de los asuntos a tratar de la siguiente sesion del
Comité de Admision y Seguimiento del Programa para su aprobacién y
espera.

89

Subdirector Operativo

En la fecha establecida para la sesion del Comité de Admisién y Seguimiento
del Programa entrega a cada integrante la carpeta de los asuntos a tratar.

90

Comité de  Admisiéon y
Seguimiento del Programa

Recibe carpeta, revisa la solicitud para la adquisicion de los apoyos, asi como
para obtener las tarjetas de monedero electronico, la aprueba y la entrega al
Subdirector Operativo.

91

Subdirector Operativo

Recibe la solicitud para la adquisicién de los apoyos y de las tarjetas de
monedero electrénico aprobada, se entera y envia al Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo para que se agende la autorizacién de la solicitud en los
asuntos a tratar de la siguiente sesion del Consejo de Administracion del
Programa.

92

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe la solicitud para la adquisicién de los apoyos y de las tarjetas de
monedero electrénico y la incluye en los asuntos a tratar de la siguiente
sesion del Consejo de Administracién del Programa y espera.

93

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

En la fecha establecida para la sesion del Consejo de Administracién del
Programa entrega a cada integrante la carpeta de los asuntos a tratar.

94

Consejo de Administracién

Recibe carpeta, revisa la solicitud para la adquisicién de los apoyos y de las
tarjetas de monedero electrénico, la autoriza y la regresa al Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo.

95

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe la solicitud para la adquisicion de los apoyos y de las tarjetas de
monedero electrénico autorizada y la envia al Subdirector Operativo.

96

Subdirector Operativo

Recibe la solicitud para la adquisicién de los apoyos y de las tarjetas de
monedero electrénico autorizada, se entera y elabora oficio de envio en
original y copia, anexa la solicitud para la adquisicion de los apoyos (canastas
alimentarias, canasta navidefia y dutiles escolares) y de las tarjetas de
monedero electrénico al original del oficio y lo remite al Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo. Airchiva copia del oficio de envio con acuse de recibo.

97

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe oficio en original y copia y solicitud para la adquisicion de los apoyos
(canastas alimentarias, canasta navidefia y Utiles escolares) y de las tarjetas de
monedero electronico, revisa, sella de recibido en la copia del oficio y
devuelve, remite la solicitud para la adquisicién de los apoyos (canastas
alimentarias, canasta navidefia y dUtiles escolares) y de las tarjetas de
monedero electrénico al Jefe del Departamento de Recursos Humanos y
Materiales y le instruye la adquisicién de los apoyos (canastas alimentarias,
canasta navidefia y (tiles escolares) y, conjuntamente con el Departamento de
Finanzas, de las tarjetas de monedero electronico. Archiva original del oficio.

98

Jefe del
Recursos
Materiales

Departamento de
Humanos y

Recibe instrucciones y solicitud para la adquisicién de los apoyos (canastas
alimentarias, canasta navidefia y Utiles escolares) y de las tarjetas de
monedero electronico, se entera y procede a realizar los tramites
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correspondientes para la adquisicién de los apoyos y de las tarjetas de
monedero electronico.

Se conecta con el procedimiento “Adquisicién de Bienes y Servicios” de
acuerdo a la modalidad que corresponda.

99

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
Materiales

Viene del procedimiento “Adquisicién de Bienes y Servicios”.

Una vez realizadas las adquisiciones, informa verbalmente al Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo que se cuenta con los apoyos en el almacén y que
las tarjetas de monedero electroénico las tiene el Jefe del Departamento de
Finanzas para su resguardo en la caja de seguridad. Archiva solicitud de
adquisicion.

100

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Se entera que los apoyos se encuentran en el almacén y que las tarjetas de
monederos electrénicos estan resguardadas en la caja de seguridad y le
informa al Subdirector Operativo.

101

Subdirector Operativo

Se entera que [os apoyos se encuentran en el aimacén y de que las tarjetas de
monedero electrénico estan resguardadas e instruye al Responsable
Operativo del Programa que elabore las cartas de asignacion de ahijado, la
relaciéon correspondiente y la programacion de eventos por municipio para la
entrega de las tarjetas de monedero electroénico.

102

Responsable  Operativo  del

Programa

Recibe instrucciones, elabora oficio para envio a la Secretaria de Desarrollo
Social del Gobierno del Estado de México en original y copia, la relacién de
cartas, las cartas de asignacion de ahijado, la programacién de eventos para la
entrega de las tarjetas de monedero electrédnico, asi como el oficio en original
y copia para solicitar las tarjetas de monederos electrénicos al jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo, integra y envia al Subdirector Operativo y
conserva informacién del programa de entregas.

103

Subdirector Operativo

Recibe oficio en original y copia para envio a la Secretaria de Desarrollo
Social, la relaciéon de cartas, las cartas de asignacion de ahijado y la
programacién de eventos para la entrega de las tarjetas de monedero
electrénico, revisa y turna al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM la documentacién.
Sz conecta con la operacién No. | 6.

Archiva la programacion de eventos para la entrega de las tarjetas de
monedero electrdnico.

104

Subdirector Operativo

Recibe oficio en original y copia para solicitar las tarjetas de monedero
electrénico a la Unidad de Apoyo Administrativo, revisa, firma y archiva copia
con acuse de recibo.

105

Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Recibe oficio para solicitar las tarjetas de monedero electrénico en original y
copia, revisa, sella de recibido en la copia y devueive, extrae las tarjetas de
monedero electroénico, elabora oficio de respuesta en original y copia, anexa
tarjetas de monedero electrénico y envia al Subdirector Operativo. Archiva
original del oficio de solicitud y copia del oficio de respuesta con acuse de
recibo.

106

Subdirector Operativo

Recibe oficio en original y copia y las tarjetas de monedero electrénico que
incluye talén de instituciéon bancaria, sella de recibido en la copia del oficio y
devuelve, instruye via telefonica al Responsable Operativo del Programa y le
envia las tarjetas de monedero electrénico junto con copia de programacion
de eventos para la entrega de las tarjetas de monedero electrénico. Archiva
original del oficio y de la programacion de eventos.

107

Responsable
Programa

Operativo  del

Recibe instrucciones, tarjetas de monedero electrénico que incluye talén de
la institucién bancaria y copia de la programacién, revisa, elabora e imprime
los formatos de Reporte de Entrega y el Recibo de Entrega de la Tarjeta de
Monedero Electrénico de los beneficiarios, anexa las tarjetas de monedero
electrénico que incluyen talén de institucion bancaria y entrega a los
Coordinadores Operativos Regionales y les instruye realizar la distribucién a
los padres o tutores de los beneficiarios en los eventos programados

08

Coordinador
Regional

Operativo

Recibe instrucciones, las tarjetas de monedero electrénico que incluyen talén
de institucion bancaria y formatos de Reporte de Entrega y Recibo de Entrega
de la Tarjeta de Monedero Electrénico de todos los beneficiarios, elabora la
relacién de beneficiarios por municipio, informa a los padres o tutores de los
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beneficiarios la fecha del evento de entrega. Resguarda la documentacion
hasta la realizacién del evento.

109

Padre o Tutor del Beneficiario

Se entera de la fecha de entrega de los apoyos y espera el evento. Se conecta
con la operacién No. 111.

110

Coordinador
Regional

Operativo

En la fecha establecida acude al evento, con la documentacion (Reporte de
Entrega, el Recibo de Entrega de la Tarjeta de Monedero Electrénico y
tarjetas que incluye talon de la institucién bancaria) y entrega las tarjetas de
monedero electrénico al padre o tutor del beneficiario junto con la
documentacion para su firma y saca la fotografia de la entrega con el
beneficiario.

Padre o Tutor del Beneficiario

Viene de la operacién No. [09.

En la fecha establecida, entrega copia de su identificacion oficial, firma el
Reporte de Entrega, el Recibo de Entrega de la Tarjeta de Monedero
Electrénico y el talén de la tarjeta de la institucion bancaria y entrega al
Coordinador Operativo Regional y recibe tarjeta de monedero electrénico,
se retira y espera apoyos. Se conecta a la operacién 131.

112

Coordinador
Regional

Operativo

Recibe la copia de la identificacién oficial del padre o tutor del beneficiario,
obtiene acuse de recibo en el Reporte de Entrega, en el Recibo de Entrega de
la Tarjeta de Monedero Electréonico y en el talon de la tarjeta de la institucién
bancaria y obtiene fotografia por cada beneficiario con su padre o tutor
recibiendo la tarjeta de monedero electrénico.

13

Coordinador
Regional

Operativo

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

14

Responsable
Programa

Operativo  del

Recibe por cada beneficiario, la copia de la identificacién oficial del padre o
tutor, el Reporte de Entrega con fotografia, el Recibo de Entrega de la Tarjeta
de Monedero Electrénico, el taién de la institucion bancaria con el acuse de
recibo y fotografia, asi como el acta circunstanciada por cada municipio donde
se realizo la entrega. Elabora la relacion de beneficiarios y oficio en original y
copia para solicitar la dispersién de los recursos econémicos, le anexa al
original los Recibos de Entrega de la Tarjeta de Monedero Electrénico y la
relacién de beneficiarios y los envia al Jefe del Departamento de Finanzas.
Archiva fotografias de evidencia de entrega, la copia de la identificacién oficial
del padre o tutor de los beneficiarios que recibieron la tarjeta de monedero
electrénico y el talon de la institucion bancaria en el expediente de cada
beneficiario y la copia del oficio con el acuse de recibo y el acta
circunstanciada en el expediente general del Programa.

115

Jefe  del
Finanzas

Departamento de

Recibe oficio en original y copia para solicitar la dispersién de los recursos
econdmicos, el Recibo de Entrega de la Tarjeta de Monedero Electrénico por
cada beneficiario y la relacién de beneficiarios a los que se les entregé la
tarjeta de monedero electronico, sella de recibido en la copia del oficio y
devuelve y realiza la dispersién via internet en el sistema de la institucién
bancaria, de acuerdo con la relacién de los beneficiarios que recibieron la
tarjeta de monedero electrénico.

Archiva original del oficio, Recibo de Entrega de la Tarjeta de Monedero
Electrénico de cada beneficiario y la relacion de beneficiarios a los que se les
entregé la tarjeta de monedero electrénico.

Ité

Vecal Ejecutivo del CEDIPIEM

Viene de la operacién No. 103.

Recibe oficio en original y copia, la relacion de cartas y las cartas de
asignacion de ahijado, se entera, valida y las envia a la Secretaria de Desarrollo
Social del Gobierno del Estado de México para su firma. Archiva copia del
oficio de envio con acuse de recibo.

17

Secretaria de Desarrollo Social
del Gobierno del Estado de
México

Recibe oficio en original y copia, la relacién de cartas y las cartas de
asignacion de ahijado, se entera, sella de recibido en la copia del oficio y
devuelve, firma las cartas de asignacion de ahijado y las envia junto con la
relacion de cartas al Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM. Archiva original del oficio
recibido.
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Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe fa relacion de cartas y las cartas de asignacion de ahijado firmadas, se
entera y envia al Subdirector Operativo para su distribucién a los padrinos.

119

Subdirector Operativo

Recibe la relacion de cartas y las cartas de asignacion de ahijado firmadas, se
entera, instruye al Responsable Operativo del Programa para su distribucion y
le entrega la relacion de cartas y las cartas de asignacion de ahijado firmadas.

120

Responsable  Operativo  del

Programa

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

121

Coordinador
Regional

Operativo

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

122

Padrino

Recibe la carta de asignacién de ahijado en original y copia, asi como el
calendario de entrega de apoyos, se entera, firma de recibido en la copia y
devuelve, archiva carta de asignacion de ahijado en original y calendario de
entrega de apoyos y espera para recoger los apoyos para el beneficiario
asignado con el personal operativo del Centro de Distribucion.

Se conecta con la operacion No. 129.

123

Responsable  Operativo  del

Programa

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

124

Responsable Operativo  del

Programa

Instruye al personal operativo para que en las fechas establecidas en ei
calendario entregue a los padrinos los apoyos respectivos o, en los casos en
que los beneficiarios no cuenten con padrino o que estos no entreguen los
apoyos oportunamente, que los Coordinadores Operativos Regionales
distribuyan los apoyos directamente.
Se conecta con la operacion No. 128.

125

Subdirector Operativo

Recibe oficio en original y copia, junto con las copias de las cartas de
asignacion de ahijado con acuse de recibo, revisa y entrega al Yocal Ejecutivo
del CEDIPIEM para su firma.

126

Vocal Ejecutivo del CEDIPIEM

Recibe oficio en original y copia, asi como las copias de las cartas de
asignacion de zhijado con el acuse de recibo, revisa, firma y envia a la
Secretarfa de Desarrolle Social del Gobierno del Estado de México. Archiva
copia del oficio de envio con acuse de recibo.

127

Secretaria de Desarrollo Social
del Gobierno del Estado de
México

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

128

Personal Operativo del Centro
de Distribucién del Programa

Viene de la operacion No. 124.

Se entera de la instruccion, espera y en la fecha establecida recibe a los
padrinos, les entrega el Reporte de Entrega y el Control de Apoyos en
Especie, obtiene firma en el control de entrega (kardex) correspondiente de
cada beneficiario, lo archiva, entrega apoyos correspondientes y espera que el
padrino devuelva el Reporte de Entrega debidamente requisitado.

129

Padrino

Viene de la operacién No. 122.

En el plazo programado se presenta en el Centro de Distribucion del
Programa, recibe el Reporte de Entrega y el Control de Apoyos en Especie y
firma el control de entrega (kardex), acude al Almacén, entrega el control de
apoyos en especie de Apoyos, recibe los apoyos correspondientes y se retira.

130

Padrino

Acude a la comunidad respectiva, entrega los apoyos correspondientes al
beneficiario asignado, se retira, requisita el Reporte de Entrega y lo remite al
Personal Operativo del Centro de Distribucién del Programa.
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131

Padre o Tutor del Beneficiario

Viene de la operacion No. 86y | I1.
Recibe los apoyos correspondientes.

132

Personal Operativo del Centro
de Distribucion del Programa

Recibe Reporte de Entrega, se entera y lo

beneficiario.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Ejecucién del Programa de Desarrollo Social “Apadrina 2 un Nifio Indigena”.

JEFE DE LA N N
vocaL UNIDAD DE SUBDIRECTOR RESPONSABLE SECRETARIA DE AD(r:dlor:‘IST‘ROA[élEON C%Oprénn’i’?vvé’“ ADRE O TUTOR
EJECUTIVO APOYO OPERATIVO O rocRAMA SCIAL DEL G2 DEL PROGRAMA REGIONAL DEL SOLICITANTE
ADMINISTRATIVO PROGRAMA SOCIAL DEL GEM

R———

hronade

Prgnrama. se

e caps >

ongine v
ta copia del
Wi Archies
o v copa del
@ acuse de

recibo

copra con nstusiones
el Vocal Ejecutivo 7 copro
de! oficio del presupuesio.
revisa. sella du recibido o
la copia der turmo y la
devuelve, olabora olicio ent

orginal v cop:a. obtene
del  ohco  ge

arexa vy

ngna del

s oficio dor

o y copia dw
de envio con e
acuse dc reciba

Recibe oficio an nngmil y
coma. 0%t coma copia det
atcio del presupuesto
revisa, selto de recibido en
la copi d
devarlve,

verbaimenie can base on
of presupuesto aprobado ¢
e 128 MELas pragromadas
manore ¢ proyectn anual

de operacion det
Progeama Archiva copia

—~O

fRncibe
anuat de
Froqrama
deternunz

Esta corrocto el

proyecto?

st

ndica a3 modificacionss.
en el proyecic anual de
nperacon den Prageama y

rrqrasa

R

Apiuebs e proyecto
anual de cperacion det
Pragrama y ensa

del ol rectido y del
presupurto Recive nstruccrones y
X con
personal cel Arcd de
Finanzos Jabora
proyecto  anual  de
5 Yt operacion del Programa
y eawis  pura  su
RrCe o proyeein SRTE
e ooeracion dai
Programa. revisa y envia st
bcai  Ejecuwn  der
CEOIPIES  para s
~©
Rere ef proyecio anual de
opurscon  del Programa
revisa nstruye reahzar Jas - o
modificaciones y I enva
Resibe e proyecio

anual de Soeracian del
Programa, revisa. reahza

(10)a—

Recibe #1 proyecto anual
dr  operacisn el
Programa.  rewsa  y

romne

~Q

Recibe o1 proyecto anual de
pperacian  del  Programa
aprabado. Jo envis y e
insiruye oars que en ia
lecha  programada s
cuente cun 1a convocataria
y 1 invitacion. asi coma el
matera promacionar

correccrones y romite

correspondienta  (carteles.
cartas. zalendanos. entre
otros)

»{(13)

Recbe el proyecto anual de

operacidn Pragrama
aprobado e instroccibnes
elabbra  propuests  de

convocatpria para Ibs padres
© iulores mtesesadps en el
Programa e invitacibn para
servidores  pUblicas

Personas fisicas y juridico
colectivas a participar, asi
como el contemdo  dei

material promocionat
correspondiente  (carteles,
canas,  calendanos,  etc).
integra y  remite  at
Subdirectar Operativo para
su aprabacion Archiva el
proyecto anual do operacuin
del Programa




GACETA

DL GSGOBIERNO

25 de septiembre de 2012

7iégina i9

PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Desarrollo Socia! "Apadrina a un Nifio Indigena”.

JEFE DE LA i 5
N et SUBDIRECTOR RESPONSABLE SECRETARIA DE DIRECCION COORDINADOR
OPERATIVO DEL DESARROLLO GENERAL DE OPERATIVO
EJECUTIVO APOYO OPERATIVO
PROGRAMA SOCIAL DEL GEM [| MERCADOTECNIA REGIONAL
ADMINISTRATIVO

PADRE O TUTOR
DEL SOLICITANTE

Recbe  la  propuesta  de
convoistona para los padres ©
wions nteresados  en o

Progiama e nwtacen pasa
Surwdores publicos y persenis
fisicas y ndico colectvas a
pottcpar  asi como el
|5 )& can det matenial
promosinal  correspondiente
fauisa mtegra ¥ remite al Vecal
Recbe la propuscta de Ejecutiva del CEDIPIEM para
convacateria e nvitacion 0 appehian

asi como el mutenal

pomocional  fewsa  y
deternina

«Reasza
abservazicnes?

Senala observaciones a la

propuesta de convocaloaa e

-
mwiacion, s+ como  de (|7
matenal promoconal y envia
at Bubdirector Operatvo

Lo lu propuesta de
ceatona e wvdacion
anmo  de  matena

can

proraconat
absersariones  owsa -

i al Responsable {8
Operavo  det Programa

pach roalzar  tas

montaigones y se o

o Recte 1o propuesia

convacatona e snviacion.  asi
Gomn do matanal promocional

tvauwnes, S enterd.,
sealza concecones, mprime y
remie al Sublestor Operativo

Rectr la propuests de con observacianes

convezatana e invitacion
o de

del

convacatona € nvitacion

CEDIPIEN

Eivcutvn

as como e materat -
promogional y regresia 3 -2l
Subducertor Speratva paca
Cantinusr con el tramie de
arerio
Rerwe  comvocatoria e
awitaviss an come o matenat
proms @t apicbado elabora
ohicw < Gnginal y copia pars
sancuar el dsoniz
correspondiente a 'a Directiun
Geoerat e Mercadoteenia de
f Cuonbnacén Geneal de
27 -— Comuncacon Social, nexa o
rgmal 1a propuesta  de
atea promocional y envia
cal | yecutvo el CEDIPIEL
Reebe ofice de cavio en gora Ashva
oagnal y copia as como el Snvacena ¢ mviaosn
matraal | promozonal | anex
fuma y turna 2 la Direccion
Genenal de Mercadotecnia ce
la Coordinacan General de
Comuncasion Socal para su (73
diserto Atchua copia del olicio
envioce con acuse de recibo

Reciti: ofian on onginol y coma
y ©f mataal pramocional seia
de sesbuda 0 5a cupis 4ol o
Mwnive  reusa. shnena
duesine: e
promoconal (cantelos.  cactas.
caleraanos,  enwe  ens)

-
24 & )
impnisos y en medho Mo

del matecat promooanat  y
remp al Vocal Ejpcotve dab
CEDIPIEM  Achwa  ofiu
e matenat
ProciGonul y copa bl uliGo
e envic con acuse de et

Recbe ofcia en ongmal y
los dummies

de recinido en 13 copia det oticio
y devueve ressa obuene
copia el oficio, nstroye al
Subdwector  Operatwo  que

Mexico v le envia copia del
ohicia y 165 dummies mPreses ¥
en  memo magnetco  def
matenal promes cnal  Ascina
oficm ongnal recizdo




Pagina 20

GACETA

DEL GOBIERNO

25 de septiembre de 2012
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dummes mpresos  del
matenat promogionat

. asi vome
medio magnetcs
cemespondiente

copia cei ofico de envio
con acusc de cecibo.

Recibe oficio en onginal y
copa,  asi  como  los
dummies smpresos  del
ratenal promoconal. selia
de recibido en la copia del
oficio y cevuelve. revisa y
determina

¢Reanza
sbservaciones?

Sefaia las observaciones.

Recibe los Oummies impresos
el materal promocional se
eniera de ias observaciones,
Sundirector
Opeatvo y te mnstuye fa
eleboracion del oficio de envio

I3 Dreccon General de
Mercadoleca  de  fa

Coordnacion  General  de
c

= 30

Recibe nstrucciones y fos
dummies  impresos  del

Recibe oficio de envio en
original y copra. asi como
los  dummies  mpresos
material

s
observaciones. revisa,
foma y remte o fa

Dreccion  Genecal  de
Mercadotecnia  de  fa
Coorinacion General de
Comuncacon i

Social
Ascinva copia del okcic con
acuse ae cezibo

ociai  para
solcar  las  modificaciones
indicadas,
3l
- dummies

las observeciones y envia
Vocal  Ejecutivo  del
CEDIPIEM pare su firma

—(32)

33 )%

Reube ofco en onginal y
copia. 35t comD 108 durmmies
impIescs y en medio Magnético
del malenal promocional, sella
de recibido en fa copia del oficio
y cevuelve. rewsa. obtiene
copa del oficio. wstruye al
Subdirector Operatuo elaborar
= envio para a
Serietara de Desarrelio Social
del’ Goberno det Estado de
Mexico y le envia copia del
oficiD y toS dumrmcs impresos y
meao  ragnetico  del
matenal promecicnal Archiva
oficio ongna recibido

3

Recie oficio en onginal y copia
351 como los dummies IMpresos
anexos del matenal pomocional
cen ias observaciones, sella de
recibido en la copia del oficie y
devuelve, se entera. reatza fas
mudificaciones soficitadas en fos
disenos del material prormocional,
fos imprime y efabora oficio de
envio en original v copia, anexe
al original los dummies impresos
y en medio magnéuco del
matenal promocional corregido y
remie ai Voeal Epcutvo del
CEDIPIEM. Archiva oficio onginal
cecbido con anexos y copia del
ofitio de envio can ef acuse de
tecbo
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VOCAL
EJECUTIVO

JEFE DE LA
UNIDAD DE
APOYO
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR
OPERATIVO

RESPONSABLE
OPERATIVO DEL
PROGRAMA

SECRETARIA DE
DESARROLLO
SOCIAL DEL GEM

CONSEJO DE_
ADMINISTRACION
DEL PROGRAMA

COORDINADOR
OPERATIVO
REGIONAL

PADRE O TUTOR
DEL SOLICITANTE

19¢

Ree 2 mastruce@nes
ofi Lo dums
y e meaho

cora el

+ copa del
de mes von aeuse de
it

wonemes
matenal
eneta
e s
wd  de
matnat

bengrama

S it gt o
etk e autaniza
L sepredunein

o
el pomocianal y ¢

o ot esablaada paa
I seson del Core e

Valda o cmimie:
del materan pomoonal y
tuma  Archwa ofico angina
recibido

COMITE DE
ADMISION Y
SEGUIMIENTO
DEL PROGRAMA

Adiaon y Segurmonin b
Pregna eniega 8«
gt carpeta de
a5t A bt

(40

ve 15S Cummies impresas
el matern promocicnal agenda
en 195 asunics o tatar de ta
squente ses-an del
tagian del Pugrama ta
avianzacicn pacs I rep
s matena pro
espera

Fa 7 fecha establecda para
fa seson dui Conseio de
Admstracion del Programa
entrega 2 cada ntegranie la
carpela de los asuntos @

sratar

Recbe caipeo nvisa o
dummies
materin
autarza su tepr
105 regresa

smocanal

Heche carpeta. revia s
dunnwes  presos  det
ol avtacs

Recbe los dummies mpresos.
det matenal  promocional
informa ot

acverdo  del  Conseo  de
Admimsiacien del Programa
v le enva ros cummies
simpresos del matenal
Promoaziona:

Sobestuit

Adquircon  de  Bine
Se ¥ ohtie de cnves co
copa para @

v
&

der e

exirac ¢ mwda
magheisn "
aneaa ol waginal del once g A
los  dummees mpresos o

promocional y  Ins
Aucha copi del it
dhe v 00 ACuse de redt

L wpodveeon  y  los
el




GACETA

DEL GOBIERMNO

Pdgina 22 25 de septiembre de 2012

PROCEDIMIENTO: Ejecucion del Programa de Desarrollo Social “Apadrina a un Nifio Indigena”.
o e - SERVIDORES DIFERENTES
JEFE DE LA RESPONSABLE A NIVELES DE COORDINADOR
VOCAL UNIDAD DE SUBDIRECTOR PUBLICOS/ PADRE O TUTOR
EJECUTIVO OPERATIVO OPERATIVO DEL POBLACION EN GOBIERNO/ OPERATIVO DEL SOLICITANTE
) APOYO PROGRAMA PUBLICO EN REGIONAL
ADMINISTRATIVO GENERAL GENERAL
Recibe oficio en cngmal ¥ copia,
55 dummies mpresos y en
et magneico. ser materal
sromocional y  Soiciud  de -
Adquisicion  de  Rienes B-48)
Servicios para ia ‘mpresion det
matenal promocional, setla de
reckido en la cop\a dev cficio y Recibe instruce ones Solicitud
Cevesive. se o e Aduasicien de Sienes y
Selicitud de Servicics  eprobada ¥y los
Bienes y Servicios. cstruye al Jummios. -n-mesns ¥ en meg.o
el Depariamento  de Mmagachcs mater
Recarsos Humanos y Matenaies a4 sreomie s
ceatrar el procese adausmve cemnzar e process adnuistive
conespondiente. o romite comespendiente | para 1o
Sokotud  de  Adquiscién  de Contratac da fa
Bienes y Servicios aprobada y reproducaiin
o5 dummies impresos § en
medis magnatico del material
promocional y arcawa ei ohice
Gaignat recitido
- Se conecta con el
Procedmmentc
correspondieate de
“Adquisicion de Bienes y
Servicios” de acuerda a
la modakdad guc
correspanda
Una vez reaizade e proceso
adquisitive recibe el material
pramacional, informa
verbatmente  al Jefe de la
<l Unidad d 0!
50/ Administiatvo, elabora  oficio
de enuic ea onginat y copia,
anexa a1 ongmal el materia
promocional y los remite al
Resibe urcoen original y copia, Subdirector Oparatvo para st
asi el material distriburon  Archiva Solicitud
Sromacional, seils de recids o Aequinicion e Branssy
en ia copia det oficio y devuetve. Sericios y copia det oficio con
rewisa. insiruye verbaimente a1 e e soaie
Responsabte  Operatvo  de!
Programa para_ elaborar ics
aficios para distribuir e maleriat
promocional a los diferentes
nweles de gobiero y publica ea =QS'
general y le envia el matenal
promocional. Archiva €l okce
onginal recibide,
Rodbe materiai
promiocional, elabeta ms ofcqos
en onginel, para  diswbu
Traters | promacional 3 108
diferentes miveles de gobiemo y
al publico < general, y Ios twina
gy al Subditector Operatwe para su
52 valdacion Resguarda
temparaimente = material
2
Recibe los oficios en original
para  dewibuir o malerial
promocicnal a los  diferent
. niveles de gobierno y at pattico .
53 )% en general, fos revisa, vaida y
o5 lurna i Vocal Ejecutiuo gel
CEDIPIEM para su frma
Recibe los ohicios en origiral,
para districurc el materiab
promecional a los dferentes
nvcies de gobermo y at
pumco en genera» Ios revisa, -
frma  y devuelve ai '(5‘0
vadvrcc\cv Opem'v
Recibe los oficios en orig:nal
y ios remite al Responsatle
Operativa def Programa para
su distribucion ¥ le instruye
verbalmenle que se reahce
conuocatoria  para
s\guenle etapa de! {55
Programa.
Recibe instrucciones y oficios,
oblione cnpas parm acuse de
recibo, extrae  ef  material
promacional, cea excepcion de
los calondaries, anexa A los 56
aficios originales y entrega a les
Coordinadores. Operatives
Regic na!es del Programa para su
oo Ty e e ruye Recibe instrucaienes, oficios
vertmments | promover o matenst promocional, cealiza
convocatona 2a fas escuelas de la erwega les  diferentes
tas comumidades con presencia riuetes de gobierno y al piblico
. Ge poblacién mdigena paca fa en general, obtiene acuse de
incorporacion de beneficiaros en feoibo en 1as copias de lo;
&l Programa oficios. las archiua y realiza ta
comvocaioria a {05 padres o
wiores de fos alumnos oo e
escuelas de fas comunidades
con preseéncia de  poblacidn
wadigena
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Recibe las coptas de fos oficios
ause de recbo  para
at materaal

2l tas entrega al

Responsabin  Cperalivo  cet

Programa  y le  mforma

verbaimonte ia cenclusin de

@n fas escuefas

(60 )-—

Recibe Copias de 0 oficos con
acose de reabo, para distabuir
el maienal promocional  se
entera de ia convocalona que
realizaron das  CoorGmadores
Operativos Regionales obtiene
copias de Ios oficios, mnforma al
Subdirector  Operatvo  los
tesultados de 1a convocatona a
1os padres o 1utotes de los niios.

ara su ncoporacén b
Programa y ie envia fas copian
de los olic con acuse original.
archwva las copras de i0s oficios

Catas  de
asi como  ias

I

Recbe copias de los chicios
Gon acuse de recibo y envia al
Vocat Fiecutivo del CEDIFIEM,
se entera de 105 resultados de

Recbe las stopias de o5
oficios con acuse de recibo ¥

ias archva

i y espera fos

para la mstalacién
die los médulos de recepsion de
i documentacion

e fos.
a mourperarse al Programa

Se eotern de fa mvdacon
persora y a taves de fus
cateles y, en el coso de
interesaro, obtizne ta Cana do
Autorzacién de Dascuento Via
Nomina Servigor Poblico o 1a
Cada de Pamcipacion para
Perscnas Fisicas y Jundico
Colectvas en

adminsicava o ec el Centra do

Recbe la Cona e Autonzacion
de  Descuenta Nomina
Servidor Putico o ta Carta de
Patticipacin  para  Personas.
Fisicas y Jundco Colectvas. la
efacion

padinos en ef Progama y fa

archiva  hasta  oblener fos
resultados Je la convozaicria
realizada para la mcorporacion
de benefcianos

Oistepucion  del  Programa,
qusta  y  envega
Resporsable  Operatvo el
Programa

0 1a techa progiamada en a
convocatona para ia recepeion

12
de las comundades con
pobtacian indigena

DIFERENTES
JEFE DE LA SERVIDORES NIVELES DE COORDINADOR
vocaL UNIDAD DE SUBDIRECTOR RESPONSABLE PUBLICOS/ PADRE O TUTOR
EJECUTIVO OPERATIVO OPERATIVO DEL POBL A M EN GOBIERNO/ OPERATIVO D ADRE O o,
APOYO PROGRAMA CNERAL PUBLICO EN REGIONAL
ADMINISTRATIVO GENERAL
Rezben los oficios en cgmal y
o an o e
eromocaral da 1a’ s
e de vacibd on 1a o st
Coardinador Cperatva
Rogemat. Calocan o waueios
en las dferentes ofcinas y
reaia 1a lacin Se emtes 3 vaves ge
viores. pihion v 4 T2 Comaotmon e 100 reaunon. y
Ecblacen  en  genesal  para e las fechas programadas para
o A g pdbiiad g
i, deiagen 1o carias o e
o aresadon Aechiian osvenaus 3 cageia . foena
afeia original para su conteol - prcgramada para la recepmion
(59 e dncmenanon

de las
interesados.  wsieeye @ fos
Coordnadores Gperatwos

Regionales para que instalen los
moduos de ocopeion de a
documentacion

Recbe mstruscoaes y feabza
la instsiacion de fos moauos
de  recepoon  de

Fechs,
//

. levanta ef acta
circunstanciada
rorrespondiente y espera a

5

-
| o

que acudan 1

En ia fecha establecida acude
entega fa
requenda  ul

Operatvo

Regional
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VOCAL
EJECUTIVO

JEFE DE LA
UNIDAD DE
APOYO
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR

OPERATIVO

RESPONSABLE
QOPERATIVO DEL
PROGRAMA

SECRETARIA DE
DESARROLLO
SOCIAL DEL GEM

CONSEJO DE
ADMINISTRACION
DEL PROGRAMA

COORDINADOR
OPERATIVO
REGIONAL

PADRE O TUTOR
DEL SOLICITANTE

%
@

Recioe fa documcrtacsn

pusliczda
{CURP acta de
nacrvento. censtanca de
estudios

cansiancia Somiciharna def
pagre o twtor sol

tantes y

S

Sumsle con fos
requisilcs?

Regresa la al

o solcitatte y e
docamentas

@ -

Requista el Formate Unico de
Registo. obtiene la fima dai
pacre o wior. le ndhcs que su
tramie ha side recibido y a
fecha de pulicacion de los
resultagos  Obtene fima de

Recke la documentacion se
entera, inlegra  dccumentos
faantes enegs  al
Conrdnador Greratve Regional
ool Programa

®

Drreclor 2 a escuela y det
maestro del atumno soicranie
en

Recbe los expedientes revisa y
dsterm

LEsta compteto el

expediente?
st

Enirega fos expedientes a fos
Ceordinadores

coTeccrones cosrespondientes
en el Fommato Urico
Regista  yio  anexar  la
dosumentacon faktante

el Formato Unco ce
Registro ntegra fos
expedientes con la
documentacion v el Formaio
Umca de Registo y 1os

[
Ll

KO

Se entera y espera 1 fecha
ndicaca para fa puhicacion de
105 resultados ce fa seleccion de
beneficiancs

Elobora oficio en orignal v
copia, soexa 05 expedieries ¥
ervia @l Subdiector

(77}:

(78)-

Recbe ofico en onginal y
coma. la  relecion  de
propusstas de INCoRporacion ¥
o5 expedientes revisa. sella
e rechbido en ‘2 copa ¢
Jevuslve, instruze realizat los
movimientos respectos  al
Subdiector Operatvo y te
cnwia relacien de propuestas
de rrcarperacien o
expedientes. Archwa  ofitio
nriginal de envio

Recibe oficic en original
ccpia ast
expedientes,
eabora 1@ relacion
propuestas de incorperacion
Programa.

12

como  los
fima el ofico,

de
al

. de acuerdo s fas

Reglas de Operacion, anexa

fos  expedientes y env
Archiva copia del oficio
envio cen acuse de recibo

iz
de

Operativo para su liema

Recme los expedientes  fos
revisa agudc con el padre o

wior tcanza

v, en sy
documentacian
earega @ Responsable
Cperatvo de! Programa

@
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VOCAL
EJECUTIVO

JEFE DE LA
UNIDAD DE
APOYO
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR
OPERATIVO

RESPONSABLE
OPERATIVO DEL
PROGRAMA

COMITE DE
ADMISION Y
SEGUIMIENTO
DEL PROGRAMA

CONSEJO DE
ADMINISTRACION
DEL PROGRAMA

COORDINADOR
OPERATIVO
REGIONAL

PADRE O TUTOR
DEL SOLICITANTE

%

Buvse 13 ralacon 3
prop sty 108 expedients
v metoye

Dperatvo

s en b
e Catn 3 de envid 1 relac
e propuesias
s v

oxpretunton

Reebe 1o clacer  d
propunstan du incorporacion ¥
lo5 Uxpudienten, FOVISa, INgIesa
1as Wy corrspondientes en el
sistema comuntamente con ef
prersoml det Atcic de Base de

atos. ¥ awaza of Padion,
emie el lstalo de o5 nuevos
al

Recibe of 15tarky de Ins nuevos
ber a

acanos AcoIporados
Pregrama, Falda
publacion. y lo wgress

Subdsector Operatvo

Putad et s poblicacion

Frageama y vria al Sugdirector
Optane Ak by relacon de

uacon v

bentunos ncorperades at
8y

ponsa
Operativo del Pregrama para
que sbtenga 1as copias v 3e

docrmuntcon

Roebe o I
[
Programa vildudo. se entera,
obliene copaan y as cntrega a
los Conrinas

I Operatvos
Reganaies  para que

publiquin s 6 lugores en los
que ze ubicuon fos modulos
e e de ta
documentazion

o

@

Rocbe lon b acuge &

105 ugans o0 s qua e
nstalacan w. meduion e
fecepaun fi 1a documentac.on
(e ndado para que Jus
IMEESIILS e wateren du 'on
solttontes  que fueian
aceptades £n ol Plogama

el Lstado de
Doncficanos reakza
10 e

ntesesados en patCpar como
padonos en of Programa y
selecaona al beneficiano  de
acuerdo m dsmicio iaborat del
padino y i lugar de residencia
del  ahgado  Insvuye  al

para los Reporte:
de 10s padinos y los controles

oyou  en  especie
conmspondiontes  canastas
ahmentanas canasts cavdena
v uties eseores) y oara que
incluyd e iy pagina efectiemea
del Programa 108 Reparies de
Brign e ios  padnnot.

(88}4

sahctud  para 1
vion de fes  arosos
an atmentarias
conauis  navdena y ihos
ascatae) y de las taetas de
mancienn electiénico, revisa
Aaea 0 ta carpeta de o
AUt A e de 18 Siaente
it rint Comite de Admiscn
‘qumiento del Programa
+ wprabacen y espers

=
@

elabora solcitud  para  da
acquieicion e los  agoyos

(canastas tementanias
canasta mavidena y  otles
nicolares)  am como para
abtence  fas  tagetas  de

cootdinacion con el gersonat
del Area dn Finanzas y

a Subduector
Operato

n 1a focha estaths
a revisac 1a ou

sa e
wn de ins

resutadog ds s selecn on i
Benefeanos s ey o0 @

B
Conecta con at Gperieon
No 110y 126

©,
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JEFE DE LA

COMITE DE

Recibe fa solcaud para la
adquisicion de 105 apoyos y de
las lanetas de monedero
electrenice y la mcluye en los
asuntos a tratar de la siguwente
scsion  del  Consels  de
Admunistracidn de} Programa

-
D,

En 1a fecha estabiecda para a
sesion  del  Conseio  de
Admstracion  del  Programa

Soiicitud en Jos asuntos a tratas
de 1a siguienie sesion del
Conseto de Administracion del
Programa

ertrega a cada megrante ia
carpela ae l0s asuntos 3 ratar y
cspera

95 )&

{94

ecbe la sokotud para fa

adquisiasn de s apoyos y de

jas tagetas de monedero

»(96)

2! Subdirector Operativa

Recibe oficio cn oaginal y copia
y solientud para fa adauisicion de
ios apoyos

Recibe 1 sohcaud para 1a
adauisician de los apoyos y de
las tanetss de monedera
elecionico 2ut
y clavora oficie de eavio en
ongnal y ecpa  anexa la

oyo:
aumentanas. canasta naudena
y Gties cscolares) y oo las

@ manedera
electomeo al oagina del oficio y
lo remite ai Jefe de’a Unidad de
Apoyo Admimistaive  Archva
copa del oficio de envio con
acuse de recibo

y o
tarjetas de monedero
electromco. revisa. sefla de
recibdo en fa copia del oficio y
deuvelve, remite las soleitud
para los

Recbe capeta. revsa la
sliatud para 1a adquisesn de
fos apoyos y de sas tasetas de
monedera  electomico  la
avtonza y ia regresa at Jefe de
la  Umdad  de  Agoyo
Administratyo

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS Y
MATERIALES

eseolares) y de las laetas de
menedero electrémico ai Jefe del
Departamento rsos

nasta  navidena utiles
escolares) y. comuntamente
o epa o e

inal det alieio

(98

Reebe instruccianes y solicitud
para adgumicion de los
apoyos Icanastas aimentarias.
canasta navdena y ltles
escolates) y de 1as larjetas de
monedero electron.co. se entera

corespendicates  para i
adquisicion de fos apoyes y d
tas  tanetas  de  monedero
electronca

a
o

Se coneeta con ot

cotrespanda

@

@4

Ia soliclud paa @

Consejs de Admmisicacion del
Programa

Una  ver reahzadas Jas

mforma
verbaimente ol Jefe de la
Unida de Apoye
Administatuo que se cuents
‘on 05 apoyos en el aimacen y

de segundad Arcnna sohcitud
de adquimcion

CONSEJO DE COORDINADOR
vocAL UNIDAD DE SUBDIRECTOR RESPONSABLE ADMISION ¥ 1 " PADRE O TUTOR
gECUTIVO OPERATIVO OPERATIVO DEL seoUIMIENTO ADMINISTRACION OPERATIVO O o,
APOYO PROGRAMA DEL PROGRAMA REGIONAL
ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA
En la fecha eslablecida para fa -
seson gl Comuté: de Admision {90,
S Seemama. o rograna
Znnegs o cada micorame 18
carpeta de 105 asuntos a ratar Recibe capeta.  rewsa fa
Toiciud para m adgqumc.on de
Tox Capays” asr-deme. para
onagero eieomones  ia
roemay i eaga
Stmirector Gparates
Recbe s sobca para 1
dqracson da 1ot spavar y de
e e e monedera
oo anota
- ey e ate ae e
92 s’ e "™ Kaors
Ramwuaino “para que ve
one e
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Kecbe oleio para 5ol
tnetas de  manedero
ciectionico en orginal y Copia.
revisa, sella de recdta en fa
copia y dewuelve. extrae s
Lretas  de  maaedera
clectronico elabora uiicio de
respuesta en on ¥ cop
aexa tanetas de monedero
cectiomee  y  envi
Subdiactor Oparatva  Archwa
Granat del ofcia de sancitud y
copia del otcio de respuesta
con aeuse de recibo

Admausicatvo, fevisa, fama y
archwo copia con acuse de

recwo
[
o @

Reone: oficio en anginal y L3pia
tagetas de moneiera
5750 que inctuye 136 0 de
bancasia. seia ce
recibito en 1a copia y devuulye,
nswuye  via  telefomca o
Responsable  Operatvo  dot
Progruma y le envia tas tanetas
nts  con  1a copw e
Prugramacién ce evenios para

programacion del eventn

Recibe msincciones y tafeios
de mongders Glectidnico que
incluye takir de ta msttumon
bancaria  y  cop2  de
progiamacion. revisa, eianoia
wpime los  formatos  de
Reporte de Entrega y & Recibu
e Enlega dc fa Taneld dei
Monedera ttectionica de fos
reneficianos, anexa las tarjctas
e moncnera  clecionic
entrega @ los Coordinadores
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MEDICION

Indicador para calcular la capacidad de entrega de apoyos:

Ndmero de apoyos entregados por mes

Nimero de beneficiarios atendidos por mes

REGISTRO DE EVIDENCIAS

X100 =

% de beneficiarios atendidos por mes.

Los expedientes, las cartas de autorizacion, los controles de apoyos en especie y los reportes de entrega se resguardan en el

Centro de Distribuciéon del Programa, dependiente de la Subdireccién Operativa.

Las tarjetas de monederos electrénicos son resguardados en el Departamento de Finanzas de la Unidad de Apoyo

Administrativo.
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Instructivo para llenar el formato: Formato Unico de Registro (FUR)

Obijetivo: Contar con la informacién socioeconémica basica del menor para determinar, con base en las Reglas de
Operacion, en los recursos presupuestales disponibles y en las prioridades establecidas, su incorporacion en el Programa.

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

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Folio: Una vez que sea revisada toda la informacion del formato y se autorice el tramite,
se le asignard un nimero con el cual se identificara al beneficiario.

Il Fecha de alta en el sistema: En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que se registra al beneficiario en la
Base de Datos. )

| Primer Nombre Se anotara el primer o Unico nombre del nifio para el que se solicita su
incorporaciéon al Programa.

2 Segundo Nombre Se escribird, en su caso, el segundo nombre del nifio para el que se solicita su

incorporacién al Programa.
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3 Tercer Nombre Se anotara, en su caso, el tercer nombre del nifio para ei que se solicita la
incorporacion al Programa.
4 Primer Apellido Se escribira el apellido paterno del nifio para el que se solicita su incorporacién al
Programa.
5 Segundo Apellido Se anotara el apellido materno del nifio para el que se solicita su incorperacién al
Programa.
6 Nacionalidad Se registra la nacionalidad del solicitante.
7 Estado Civil Se escribira el estado civil del nifio.
8 Clave Unica de Registro de | Apuntar los |8 digitos (letras y nimeros) que conforman la C.U.R P. del nifio.
Poblacion (C.U.R.P.):
9 Fecha de nacimiento En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que nacié el nifio para el que se
solicita la incorporacién en el Programa.
i0 Edad Se escribira la edad en afios cumplidos del nifio a la fecha del registro.
[ Sexo Indicar con una “x” el género del nifio, seglin corresponda.
i2 Entidad de nacimiento Anotar el estado en el cual nacié el nifio.
13 Municipio de nacimiento Escribir el municipio en el cual nacié el nifio.
14 Nombre del Plantel Educativo Se anotara el nombre completo de la escuela en la cual se encuentra estudiando
actualmente el nifio.
15 Clave del Centro de Trabajo | Anotar la clave completa de la escuela en la que cursa sus estudios actualmente el
(CCT) nifio.
6 Localidad Escribir la comunidad o poblacion en la que se ubica la escuela en la que estd
inscrito el nifio.
17 Municipio Se anotara el municipio en donde se ubica la escuela en |a que esti inscrito el nifio.
18 Nivel Escolar Se indicard con una “x” si el nifio cursa actualmente el kinder, primaria o
secundaria.
19 Grado Escolar Se apuntara con una “x” el afio escolar que cursa actualmente el nifio.
20 Tipo de Escuela Se indicard si el plantel educativo pertenece al sistema federal o estatal.
21 Ciclo Escolar Escribir el afio calendario que esté cursando el nifio.
22 Calle Anotar el nombre completo de la calle en la que se encuentra el domicilio en el
que vive a la fecha el nifio.
23 No. exterior Se escribira el nimero externo que tiene el domicilio.
24 No. interior En el caso de que en el mismo domicilio existan varias viviendas se anotari el
nimero de la casa en la que vive el nifio.
25 Cédigo Postal Se anotara el nimero del cédigo postal al que pertenece el domicilio del nifio.
26 Entidad Se incluye impreso el nimero 15, que es el que corresponde al Estado de México.
27 Colonia y/o Barrio Escribir el barrio o, en su caso, la colonia en la que se encuentra el domicilio del
nifio.
28 Localidad Anotar la comunidad o poblacién en la que se encuentra el domicilio del nifio.
29 Municipio Se escribird el municipio en el que se ubica el domicilio del nifio.
30 Entre calle Se escribiran las calles que se encuentran antes y después del domicilio del nifio.
31 calle Se escribiran las calles que se encuentran antes y después del domicilio del nifio.
32 Otra referencia Anotar un lugar o caracteristica conocida de la localidad.
33 Teléfono fijo (con lada) Escribir, en el caso de contar con linea telefénica, el nimero de clave lada y el
nimero telefonico del domicilio del nifio.
34 Teléfono celular (con lada) En el caso de contar con un teléfono celular anotar el nimero completo con clave
lada.
35 Correo electrénico En el caso de contar con correo electrénico se escribird en este espacio.
36 Primer Nombre Se anotara el primer o Gnico nombre del padre o tutor del nifio.
37 Segundo Nombre Se escribiré, en su caso, el segundo nombre del padre o tutor del nifio.
38 Tercer Nombre Se anotara, en su caso, el tercer nombre del padre o tutor del nifio.
39 Primer Apellido Se escribira el apellido paterno del padre o tutor del nifio.
40 Segundo Apellido Se anotara el apellido materno del padre o tutor del nifio.
41 Entidad de Nacimiento Anotar el estado en el cual naci6 el padre o tutor del nifio.
42 Clave Unica de Registro de | Apuntar los |8 digitos (letras y nimeros) que conforman la C.U.R.P. del padre o
Poblacién (C.U.R.P.): tutor del nifio.
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[43 [ Fecha de nacimiento En este espacio se anotar el dia, mes y afio en que nacié el padre o turor del nifio.

44 Edad Se escribird la edad en afios cumplidos del padre o tutor del nifio a la fecha del
registro.

45 Sexo Indicar con una “x” el género del padre o tutor del nifio, segin corresponda.

46 No. de hijos Anotar el nimero total de hijos que tiene el padre o tutor, incluyendo al nifio para
el que se solicita la incorporacién al Programa.

47 Parentesco con el alumno Escribir si es el padre o, en el caso de ser el tutor del nifio, que relacién
consanguinea tiene.

48 Estado Civil Se anotari el estado civil del padre o tutor del nifio.

49 Nivel Escolar Se escribira el nivel maximo de estudios al que liegd el padre o tutor del nifio.

50 Ocupacion Indicar con una “x” a que actividad laboral se dedica el padre o tutor del nifio, de
las opciones que se presentan.

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

52 Situacién laboral Se indicara con una “x” si el padre o tutor del nifio a la fecha se encuentra
empleado, desempleado, es jubilado/pensionado o si esta incapacitado para realizar
alguna actividad.

53 Correo electrénico En el caso de contar con correo electrénico se escribira en este espacio.

54 Primer Nombre Se anotara el primer o Gnico nombre del padre o tutor del nifio.

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

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

57 Primer Apellido Se escribira el apellido paterno de la madre o tutor del nifio.

58 Segundo Apellido Se anotari el apellido materno de la madre o tutor del nifio.

59 Entidad de Nacimiento Anotar el estado en el cual nacié la madre o tutor del nifio.

60 Clave Unica de Registro de | Apuntar los 18 digitos (letras y nimeros) que conforman la C.U.R.P. de la madre o

Poblacion (C.U.R.P.): tutor del nifio.

6l Fecha de nacimiento En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que nacié la madre o tutor del nifio.

62 Edad Se escribira la edad en afios cumplidos de la madre o tutor del nifio a la fecha dei
registro.

63 Sexo Indicar con una “x” el género de la madre o tutor del nifio, segiin corresponda.

64 No. de Hijos Anotar el nimero total de hijos que tiene la madre o tutor, incluyendo al nifio para
el que se solicita la incorporacién al Programa.

65 Parentesco con el alumno Escribir si es la madre o, en el caso de ser el tutor del nifio, que relacién
consanguinea tiene.

66 Estado Civil Se anotard el estado civil de la madre o tutor del nifio.

67 Nivel Escolar Se escribira el nivel maximo de estudios al que llegd la madre o tutor del nifio.

68 Ocupacion Indicar con una “x” a que actividad laboral se dedica la madre o tutor del nifo, de
las opciones que se presentan.

69 Nacionalidad Se registra la nacionalidad de la madre o tutor del nifio, que se considera
MEXICANA.

70 Situacién laboral Se indicara con una “X” si la madre o tutor del nifio a la fecha se encuentra
empleado, desempleado, es jubilado/pensionado o si esta incapacitado para realizar
alguna actividad.

71 Correo electrénico En el caso de contar con correo electrénico se escribira en este espacio.

72 Calle Anotar el nombre completo de la calle en la que se encuentra el domicilio en el
que vive a la fecha el padre, la madre o el tutor del nifio.

73 No. Exterior Se escribira el nimero externo que tiene el domicilio.

74 No. Interior En el caso de que en el mismo domicilio existan varias viviendas se anotara el
nimero de la casa.

75 Codigo Postal Se anotara el nimero del cédigo postal al que pertenece el domicilio del padre, de
la madre o del tutor del nifo.

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

77 Colonia y/o Barrio Escribir el barrio o, en su caso, la colonia en la que se encuentra el domicilio del
padre, de la madre o del tutor del nifo.

78 Localidad Anotar la comunidad o poblacién en la que se encuentra el domicilio del padre, de
la madre o del tutor del nifio.
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79 Municipio Se escribira el municipio en el que se ubica el domicilio del padre, de la madre o del
tutor del nifio.

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

8l y calle Se escribiran las calles que se encuentran antes y después del domicilio del padre,
de la madre o del tutor del nifio.

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

83 Teléfono fijo (con lada) Escribir, en el caso de contar con linea telefonica, el nimero de clave lada y el
ndmero telefénico.

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

85 Correo electrénico En el caso de contar con correo electronico se escribird en este espacio.

86 Comprobante de ldentificacion Se anotara el comprobante de identificacion que presenta el padre, la madre o el
tutor del nifio, asi como la clave y el nimero identificador.

87 Comprobante de Domicilio Se indicara con una “x” el documento que presenta el padre, la madre o el tutor
del nifio, para acreditar su domicilio. ’

88 ;Como se transporta a su |lIndicar con una “x” a través de que medio se traslada el nifio a su vivienda.

domicilio?

89 iComo se transporta a la |Seindicara con una “x” a través de que medio se traslada el nifio a su escuela.

escuela?
90 Cuenta con auto propio: Indicar con una “x” si la familia del nifio tiene automavil.
91i Como se conforma la familia | Se anotaran el nombre completo, la edad, el sexo, el estado civil, el parentesco con
(solamente los que viven en el | el beneficiario, la escolaridad, la’ocupacion y si asiste a la escuela de cada uno de los
mismo domicilio}, NO | miembros que integran la familia y viven en la misma vivienda.
REGISTRAR AL BENEFICIARIO

92 INGRESO MENSUAL FAMILIAR| Se escribira el nombre completo de los integrantes que apoyan la economia familiar
(QUIEN Y CUANTO APORTAy a cuanto asciende su aportacion monetaria mensual, asi como la suma de los
EN LA FAMILIA) recursos.

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

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

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

96 ¢Cuenta con servicio médico? Se indicara con una “x” si cuenta o no con servicio médico.

97 Servicio médico con que cuenta | Se indicara con una “x” el servicio médico con el que cuenta la familia.

la familia

98 Frecuencia con que asiste el |Se indicara con una “x” la frecuencia con la que asiste el nifio al médico.

beneficiario al médico
99 ALIMENTACION En este espacio se anotara los alimentos que consume el nifio, asi como la
frecuencia con que se comen.
100 | OBSERVACIONES Y/O | Este espacio se utilizara solo si el padre, la madre o el tutor del nifio tienen alguna
COMENTARIOS DEL PADRE, | informacion que se considere importante de incluir en el formato.
MADRE O TUTOR DEL
BENEFICIARIO (A)

im NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE, | Se anotara el nombre completo del padre, de la madre o del tutor del nifio, asi
MADRE O TUTOR como la firma correspondiente.

v NOMBRE Y FIRMA DEL |Se escribirda el nombre completo del maestro del nifio, asi como la firma
MAESTRO correspondiente.

A NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL | Se anotara el nombre completo del director, incluyendo la firma correspondiente y
DIRECTOR DE LA ESCUELA el sello de la escuela.

\'JB NOMBRE Y FIRMA ~ DEL |Se escribira el nombre completo y la firma del Coordinador Operativo Regional
SERVIDOR PUBLICO | que requisité el formato.
RESPONSABLE DEL CEDIPIEM

101 | Fecha de alta en el sistema: En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
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Instructivo para ilenar el formato: Reporte de Entrega

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

Programa.

Distribucion y Destinatario: E| formato es requisitado por el padrino o, en su caso, por el Coordinador Operativo

Regional y se archiva en el expediente del beneficiario.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I Mes de entrega: Se anotara el nombre completo del servidor publico o persona fisica o juridico
colectiva que entrega los apoyos del Programa.

2 Numero de entrega: Se escribira el nombre completo de la unidad administrativa en [a que se encuentra
adscrito el servidor plblico o la empresa u otra organizacién, en el caso de
personas fisicas o juridico colectivas.

3 Nombre: Se anotara el nombre completo del servidor publico o persona fisica o juridico
colectiva que entrega los apoyos del Programa.

4 Dependencia, empresa u otro Se escribird el nombre completo de la unidad administrativa en la que se encuentra
adscrito el servidor plblico o la empresa u otra organizacion, en el caso de
personas fisicas o juridico colectivas.

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

6 Teléfono: Escribir el nimero telefonico de su oficina, incluyendo lada completa.

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

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

9 Localidad: Anotar el nombre de la comunidad o poblado donde vive el nifio beneficiario del
Programa.

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

I Nivel: Anotar si el beneficiario cursa actualmente el kinder, primaria o secundaria.

12 Grado escolar: Escribir el afio escolar que cursa actuaimente el beneficiario.

K] CCT: Anotar la clave completa de la escuela en la que cursa sus estudios actualmente el
beneficiario.

14 Sugerencia o Comentarios En este espacio se podra anotar cualquier situacion que el padrino considere
importante dar a conocer al Centro de Distribucion del Programa.

15 Fotografia Incluir la fotografia del momento de la entrega de los apoyos por parte del padrino
al ahijado.

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

17 En este espacio se escribira el dia en el que se requisita el formato.

I8 En este espacio se anotara el afio en el que se requisita el formato.

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

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

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

22 En este espacio se escribird el nombre completo del nifio beneficiario del
Programa.

23 Recibe (nombre y firma) En este espacio se escribira el nombre completo y firma de la persona que recibe
los apoyos.

24 Entrega (nombre y firma) En este espacio se anotara el nombre completo y firma de la persona que entrega
los apoyos.
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Instructivo para llenar el formato: Control de Apoyos en Especie

Objetivo: Contar con un documento que compruebe la salida de los apoyos del almacén del Centro de Distribucién del
Programa, y que son entregados al padrino o a su representante para su distribucién a los beneficiarios.

Distribucién y Destinatario: El formato es requisitado por el personal operativo de atencién a padrinos y firmado por
quien autoriza la entrega de los apoyos, por quien entrega los apoyos y por quien los recibe y se archiva en el expediente
general del almacén.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Folio: En este espacio se anotara el nimero consecutivo del formato.
2 Mes: Se anotara el mes que corresponde a la entrega de apoyos.
3 Entrega de: Se escribira el apoyo que se entrega.
4 Folio del ahijado: Se anotari el nimero de identificacion del beneficiario.
5 Nombre del padrino: Se escribird el nombre completo del servidor publico o persona fisica o-juridico

colectiva que entrega los apoyos del Programa.

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

7 Municipio: Se escribira el nombre completo del municipio en el que habita el beneficiario.

8 Fecha de entrega: Se anotara el dia, mes y afio en que se entregan los apoyos correspondientes.

9 Autoriza: Se anotara el nombre completo y firma del personal operativo de atencién a
padrinos que requisita el formato.

10 Entrega: Se escribira el nombre completo y firma del encargado del Almacén del Centro de
Distribucién del Programa que entrega los apoyos correspondientes.

i Recibe:

Se anotara el nombre completo y firma de [a persona que recibe los apoyos.

PERSONAS FISICAS ¥ JURIDICO COLECTIVAS

CARTA DE PARTICIPACION PARA

HECBHETARIY DE BERARROLLO S0OCIAL

PRESEMNTE

CREGQT

Dominiile Heoall

s Requigrg racibo dadusibie?
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Instructivo para llenar el formato: Carta de Participacion para Personas Fisicas y Juridico Colectivas

Objetivo: Contar con un documento que compruebe el consentimiento de la persona fisica o del representante de la

empresa para ser padrino y para que realice la aportacién anual correspondiente, a fin de cubrir la mitad del costo de los

apoyos que se le otorgaran al beneficiario.

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

en el expediente del beneficiario.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Lugar: Se anotara el municipio y el Estado en el que se requisita fa carta.

2 Fecha: Se escribira el dia, mes y afio en el que se requisita la carta.

3 En este espacio se anotari el nombre completo de la persona fisica o del
representante de la persona juridico colectiva.

4 En este espacio se escribira, en su caso, el nombre completo de la compafiia.

5 Espacio para anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica o
juridico colectiva.

6 Espacio para escribir con letra el nimero de nifios que apadrinara.

7 En este espacio se anotara el monto total con letra y con nimero que depositara,
correspondiendo la cantidad de $3,600.00 anuales por cada nifio que apadrine.

8 En este espacio se escribira con nimero el dia en que realizara el depésito de la
cantidad total establecida.

9 Espacio para anotar el mes en el que realizara el depdsito de la cantidad total
establecida.

10 En este espacio se escribird con nimero el afio en que realizara el deposito de la
cantidad total establecida.

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

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

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

14 (No. Ext.) En este espacio se escribira el nimero exterior donde se ubica el domicilio fiscal de
la persona fisica o de la empresa.

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

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

17 Localidad: En este espacio se escribira la comunidad o poblacion en la que se ubica el
domicilio fiscal de la persona fisica o de la empresa.

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

19 | Teléfono(s): Espacio para escribir el o los nimeros telefénicos con clave lada del domicilio fiscal
de la persona fisica o de la empresa.

20 Correo electrénico: En este espacio se anotara el correo electrénico de la persona fisica o de la
empresa.

21 Contacto: En este espacio se anotard el nombre de la persona con quien se tendra
comunicacién para ver lo correspondiente al Programa.

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

23 (No. Ext.) En este espacio se escribira el nimero exterior donde se ubica el domicilio laboral
de la persona fisica o de la empresa.

24 (No. Int.) Espacio para anotar, en su caso, el nimero interior donde se ubica el domicilio
laboral de la persona fisica o de la empresa.

25 Colonia: Espacio para escribir el nombre completo de la colonia en donde se ubica el
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domicilio particular del servidor publico.
26 C.P. En este espacio se anotara el cédigo postal en donde se encuentra el domicilio
laboral de la persona fisica o de la empresa.
27 Municipio o delegacién: Espacio para anotar el municipio o delegacion en donde se encuentra el domicilio

laboral de la persona fisica o de la empresa.

fisica o de la persona juridico colectiva.

28 Entidad Federativa: Espacio para escribir el Estado en donde se encuentra el domicilio laboral de la
persona fisica o de la empresa.
29 iRequiere recibo deducible? Indicar con una “x” si requiere o no que se le expida un recibo deducible de

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

CARTA DE AUTORIZACION DE DESTUEBNTS Via NOMINA
SERVIDOR PUBLICO

Cargo: o -
Depeodesciy M
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Instructivo para llenar el formato: Carta de Autorizacion de Descuento Via Noémina Servidor Piblico

Objetivo: Contar con un documento que compruebe el consentimiento del servidor publico para ser padrino y para que se
le realicen los descuentos quincenales correspondientes, a fin de cubrir la mitad del costo de los apoyos que se le otorgaran al

beneficiario.

Distribucion y Destinatario: El formato es requisitado por el servidor pulblico y se archiva en el expediente del

beneficiario.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Lugar: Se anotara el municipio y el Estado en el que se requisita la carta.

2 Fecha: Se escribira el dia, mes y afio en el que se requisita la carta.

3 En este espacio se anotara el nombre completo del servidor publico.

4 En este espacio se escribira la clave completa del servidor publico

5 En este espacio se escribira la clave completa del Registro Federal de
Contribuyentes del servidor piblico

6 Espacio para anotar la dependencia, organismo auxiliar o unidad administrativa en la
que se encuentra adscrito el servidor puiblico.

7 Espacio para escribir con nimero el monto quincenal que se descontara de sus
percepciones.

8 En este espacio se anotard la cantidad con letra que se descontara de sus
percepciones.

9 En este espacio se escribira si es la primera o segunda quincena del mes
correspondiente en la que se iniciara a efectuar el descuento.

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

H Espacio para anotar el afo en el que se iniciara a efectuar el descuento
correspondiente.

12 NOMBRE Y FIRMA Se escribira el nombre completo y la firma del servidor publico que requisita la

carta.

13 Cargo: Se anotari el puesto que tiene el servidor publico.

14 Dependencia: Se escribira la dependencia en la que se encuentra adscrito el servidor publico.

15 Sector Central Indicar con una “x” si el servidor publico labora en una dependencia del sector
central del Gobierno del Estado de México.

6 Sector Auxiliar Indicar con una “x” si el servidor publico labora en un organismo del Gobierno del
Estado de México.

17 Ayuntamiento indicar con una “x” si el servidor piblico labora en un ayuntamiento del Estado de
México.

18 Calle: En este espacio se anotara el nombre completo de la calle en donde se encuentra fa
oficina en la que labora el servidor pubilico.

19 (No. Ext)) En este espacio se escribira el nimero exterior donde se ubica la oficina en la que
labora el servidor publico.

20 (No. Int.) Espacio para anotar, en su caso, el niimero interior donde se ubica la oficina en la
que labora el servidor piblico.

21 Colonia: Espacio para escribir el nombre completo de la colonia en donde se encuentra la
oficina en la que labora el servidor publico.

22 CP. En este espacio se anotara el codigo postal en donde se encuentra la oficina en la
que labora el servidor publico.

23 Localidad: En este espacio se escribird la comunidad o poblacion en la que se ubica la oficina
en la que labora el servidor publico.

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

25 Teléfono(s): Espacio para escribir el o los nimeros telefénicos con clave lada de la oficina en la
que labora el servidor publico.

26 Correo electrénico: En este espacio se anotara el correo electrénico del servidor publico.
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27 Calle: En este espacio se anotara el nombre completo de la calle en donde se encuentra
el domicilio particular del servidor publico.
28 (No. Ext.) En este espacio se escribira el nimero exterior donde se ubica el domicilio
: particular del servidor publico.
29 (No. Int.) Espacio para anotar, en su caso, el nimero interior donde se ubica el domicilio
particular del servidor publico.
30 Colonia: Espacio para escribir el nombre completo de la colonia en donde se ubica el
domicilio particular del servidor pablico.
31 C.P. En este espacio se anotara el cédigo postal en donde se encuentra el domicilio
particular del servidor piblico.
32 Localidad: En este espacio se escribird la comunidad o poblacion en la que se ubica el
domicilio particular del servidor publico.
33 Municipio: Espacio para anotar el municipio en donde se encuentra el domicilio particular del
servidor publico.
34 Teléfono: Espacio para escribir el nimero telefonico con clave lada del domicilio particular
del servidor piblico.
Edicién: Tercera
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SOCIAL “APADRINA A UN NINO INDIGENA” Cédigo:  215B10000
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la representacion y significado
siguiente:

Simbolo

Representa

!

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

()
N

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que en un mismo paso se realiza una
operacién y una verificacion.

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

4

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar 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 continuara con la secuencia de las letras del aifabeto.

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

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

Destruccion de documentos. Representa la eliminacién de un documento cuando por
diversas causas ya no es necesaria su participaciéon en el procedimiento.

Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados,
etc., y se anota después de cada operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato; cuando se requiera indicar el nimero de copias de formatos utilizados o que
existen en una operacion, se escribira la cantidad en la esquina inferior izquierda; en el
caso de graficarse un original se utilizara la letra "O". Cuando el nimero de copias es
elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la
ultima contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el niimero de copias
en el primer simbolo se anotard una "X" y en el dltimo una "N".

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

angulo inferior derecho un triangulo negro.
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Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo
que no esta impreso; se distingue del anterior Unicamente en la forma, las demas
especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién, verificacién, revisién o
bien, cuando se examine una accién, un formato o una actividad, asi como para consultar o
cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o actividad.

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

v

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

Y S

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta. cotejar o conciliar la
informacioén; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefa punta de flecha.

Linea de comunicacion. indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de
fas lineas de guiones y continua.
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Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero
o todo aquello que sea en especie. :

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accion
cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribira
una breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usard cuando se trate de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o libretas de control. Aparecerd cuando exista la
necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar informacién. Se debera
anotar al margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar. el registro o
control.

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo una linea continua; cuando se hable de
consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual manera en el simbolo.

®

Conector de Operacion. Se utiliza para indicar que una operaciéon se conecta o viene
de otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento. Se utilizan ndimeros romanos.

Edicion: Tercera
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO Fecha: Agosto de 2012
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (febrero de 2010): elaboracion del manual.

Segunda edicion (junio de 2010): primera actualizacion del manual.

Tercera edicién {agosto de 2012): segunda actualizacién del manual.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y
Evaluacién del Consejo Estatal para el Desarrollo Integral de los Pueblos Indigenas del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Vocalia Ejecutiva.

Unidad de Apoyo Administrativo.

Contraloria Interna.

Subdireccion Operativa.
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LIC. LUIS A. MICHEL RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO SUPLENTE DEL CEDIPIEM
(RUBRICA).

P.L. en C. NORMA ANGELICA SAUCEDO VILLALPANDO  P. L. en PSiC. CARLOS RAFAEL CEJUDO
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO HERNANDEZ
(RUBRICA). JEFE DE LA UNIDAD DE iINFORMACION,
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EVALUACION
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P. ING. WENDY FLORES ZAPATA
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