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AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 65 del Reglamento de Gobierno Interno y de la
Administracién Pudblica del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos,
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” de fecha 17 de septiembre
de 2008, se expide el Manual de Organizacién de la Coordinacién de
Programas Federales, que contiene informacion sobre su estructura y
funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse en instrumento de consulta para
su personal.

Autorizo.

=

C.P. José Fernan \guilar Palma
Presidente Municipal'de Emiliano Zapata.

REVISO.

Arq. Oscar Armendariz Guerrero
Secretario de Planeacion, Desarrollo Urbano y Qbras Publicas .o
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ELABORO
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Fecha de Vo. Bo. x " \ a

Autorizacion
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Il. PRESENTACION

Las mudiltiples actividades que desempefia cualquier dependencia de la
administracion municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas y detalladas
en su manera de realizar determinada actividad; de esta manera surgen los
procesos, procedimientos, actividades, que regularmente obedecen a
proyectos contenidos en el Programa Operativo Anual de la Dependencia.

Este Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Programas Federales
representa una guia para el personal responsable de cada actividad o proceso.




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA |crr-we

Clave: PM-SPDUOP-

~

PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 0
SECRETARIA DE PLANEACION,

Pagina 5 de 12

DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALES

)

ll. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE BAJAS DEL
: PROGRAMA PROSPERA.

lll.1 Propésito

Este documento se elabora para las titulares del Programa Prospera interesadas en dar
de baja a alguno de sus beneficiarios con la intencién de no verse perjudicadas en sus
corresponsabilidad con el Programa.

l1l.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del area de Programas Federales, lo firma el Oficial
Mayor o Secretario Municipal, representando a la autoridad competente.

l11.3 Referencias

A toda solicitud de baja, el solicitante debera presentar su formato F1 y acreditar su
personalidad con algin documento oficial. En ese momento se realiza la baja del
programa y se le entrega a la persona interesada para que continte con la recaudacion
de firmas y tramites correspondientes.

lll.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Enlace Municipal suscribir dicha baja, a solicitud del titular del
Programa.

lll.5 Definiciones
Prospera, Programa de Inclusién Social.

ll1.6. Método de Trabajo
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ll.6.1 FLUJOGRAMA

COORDINACION DE USUARIO
PROGRAMAS FEDERALES

INICIO

SOLICITA CONSTANCIA DE
BAJA

" CUMPLECON
LOS
“~._  REQUISITOS

Si NO

SE SUSCRIBE LA
CONSTANCIA DE BAJA
CONFORME A LOS

- DATOS DEL
DOCUMENTO F1, LA
CONSTANCIA YA SE
ENTREGA FIRMADA
POR LA AUTORIDAD

MUNICIPAL.
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111.6.2 DESCRIPC.ON DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PASO DOCUMENTO DE
TRABAJO
% Titular - | Presenta requisitos ante el area Formato F1
responsable.
2 | Area responsable Revisa requisitos, Formato F1
Si no cumple se devuelven los
documentos al usuario.
3 Area responsable Si cumple, se suscribe la constancia Constancia de
de baja firmada por la autoridad Baja
Municipal.
FIN
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l1l..6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No.

DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU ’ TIEMPO DE
CUSTODIA , RETENCION

Constancia de Baja | Autoridad responsable de la | 5 afios
Firma, Secretario Municipal.

l11.6.4 ANEXOS

DESCRIPCION CLAVE

F1 Hoja de Folio.
notificacion
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE RECURSOS POR PROYECTO EN
DELEGACIONES FEDERALES.

IV.1 Propésito

Elaborar proyectos ejecutivos con la finalidad de captar recursos que se vean reflejados
en beneficio de la poblacién de nuestro municipio apegandonos a las reglas de operacion
vigentes, las cuales son publicadas en el Diario Oficial de la Federacion. El proyecto se
realiza respetando, Lineamientos Especificos, Reglas de Operacién, Apertura
Programatica y Poblacion Objetivo cumpliendo con las fechas de entrega y estatutos
establecidos en cada una de las Convocatorias Publicadas por las Delegaciones
Federales en el Estado de Morelos.

IV.2 Alcance

Los Proyectos son elaborados por la Coordinacion de Programas federales, en
coordinacion con la direccion ejecutora y competente segun lo requiera la Delegacion
Federal.

La solicitud de Recurso y/o de apoyo deberi estar firmada por el Presidente Municipal.
IV.3 Referencias

Reglas de Operacion Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

Poblacién Objetivo.

IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad de la Coordinacién de Programas Federales elaborar los proyectos y
entregarlos en tiempo forma en las ventanillas de recepcién correspondientes.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Programas Federales subsanar y solventar
cualquier observacién al proyecto, realizada por la Delegacion Federal a la cual se le haya
solicitado el recurso, con la finalidad de cumplir al cien por ciento.

IV.5 Definiciones

Reglas de Operacién. Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar
de un programa, con el propésito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia,
equidad y transparencia.

Poblacién Objetivo. Es aquella que sera beneficiada con el recurso o proyecto.

IV.6. Método de trabajo
9
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IV.6.1 FLUJOGRAMA

COORDINACION DE | DELEGACIONES FEDERALES
PROGRAMAS FEDERALES »

REVISION

CONCOVATIOS Y
REAI AQ NE

v

ELABORACION DE
PROYECTOS CONFORME A 1

LAS REGLAS DE

Armemrma Al

ENTREGA RECEPCION
A LAS DELEGACIONES
FEDERALES
CORRFSPONDIFNTFS

DICTAMINA
CIONY
APROBACI

FIRMA DE
CONVENIO.

v

EJECUCION DE
PROYECTO Y
COMPROBACION DEL
RFCURSO
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IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
! TRABAJO

1 Coordinador de Revision de convocatorias y reglas de Reglas de
Programas operacion. Operacion.
Federales.

2 Enlace de Programas | Elaboracién de Proyecto. Convocatorias,
Federales. Reglas de

Operacion,
Lineamientos.

3 Coordinador de Se ingresa proyecto y solicitud en las | Folio de
Programas Delegaciones Federales recepcion,
Federales. Convenios,

Comprobacién de
Recursos.

FIN
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IIl..6.3 REGISTROS DE CALIDAD

RESPONSABLE DE SU

No. DOCUMENTO TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Proyecto ejecutivo Coordinacion de Programas | 5 afios,
Federales, Instancia
Ejecutora.
2 Folio de Aprobacién Instancia Ejecutora 5 afios.
3 Convenios de Coordinacion de Programas | 5 afios.
Colaboracién. Federales, Instancia
Ejecutora.
I11.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Reglas de Operacion RO SDSH, RO SAGARPA.
2 Convocatorias SEGUN SEA EL CASO.
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