FORMATO

Clave: FO-DGDO-DOSA-06

o, MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Secretaria

Revisién: 2

MORELOS P ‘s
SRR 1 de Administracién REFERENGCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Anexo8Pag. 1de 1

= 1 Secretarfa
MORELOS | e Desarrollo Social

Manual de Politiéas 'y Procedimientos

Patrimomales

KSSCRE‘%?IA DE ADMINISTRACION

Controlado

Hreccidn General do
Desarrolle Organizacionst

Diocurmenip i}

~

4

Cuernavaca, Mor., a 27 de junio de 2013




MORELOS

Secretaria

de Adrninistracion

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Clave: FO-DGDO-DOSA-06

Revisién: 2

Anexo 8 Pag. {de {

tl.- CONTENIDO

Apartado
Portada
Contenido
Autorizacién
Introduccién
Politicas

Procedimientos

Indicadores Clave de Desempefio "~ ™"

Diréctorio

Colaboracion

Consecutivo del Apartado

Vi

Vil

Vil

fSECF%EYﬁR!& DE ADMINISTRACION

Direccion Genersl de
Desarrchio Crgsnizational

,-MﬁYE
Documento \“\
Controiade 33




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-06
, ) MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS :
Secretart Revisidn: 2
MORELOS Grans
sz | de Adminlstracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 8 P4g. 1 de 1

lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidén General de Transferencias y
Subsidios Patrimoniales, el cual contisne informacion referenie a sus procedimientos y funcionamiento, y
tiene como objstivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los

sigulentes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccion Vi y articulo 39 fraccion XlI de la Ley Organica de fa Administracién Piéblica del

Estado de Morelos vigente;
Articulo 16 fraceion IV y V del Reglamento Interior de ta Secretaria de Administracidn del Poder Ejecutivo

del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos vigente,
- Articulo 8 fraccion XVl del Reglamento Interigy etaria de Desarrollo Social vigente;

\
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Dirgctor Gexeral

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de junio de 2013

Numero de paginas: 16
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Social.

Este documento sirve para;

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy,

Apovyar tas auditorfas internas de los 6rganos de control.

e

-E] Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Obtencién y aplicacién de Recursos para apoyar a grupos sociales con un alto indice
de marginacion.

1. La Direccién General de Transferencias y Subsidios Patrimoniales debe acordar la identificacién de
espacios geograﬂcos o sectores que por su situacién de pobreza y marginacién puedan ser elegidos para
gest:onar las acciones y programas de su competencia, mediante la informacién veraz y fidedigna de

organismos con validez oficial.

2. La Direccién General de Transferencias y Subsidios Patrimoniales debe aplicar los estudios
necesarios que identifiquen los proyectos productivos que sean técnica y financieramente viables y que
contnbuyan al desarrolfo de los grupos sociales marginados, a través del andlisis detallado del plan de
negocios de fos proyectos candidatos a los apoyos.

3. La Direccion General de Transferencias y Subsidios Patrimoniales debe impulsar la creacion e
imparticién de talleres sociales y proyectos productivos que impulsen la economia social solidaria mediante

- el apoyo ylo colaboracién de las Subsecretarias y Direcciones Generales gue dirijan los programas afines a
la naturaleza de este punto.

4, La Direccidn General de Transferenciaé;y’sﬁb-éiditj_s_"Patﬁmoniales debe evaluar los términos de los
convenios y anexos de ejecucién de fos programas de desarroflo social, gue celebre el Ejecutivo Estatal con
la Federacion, Ayuntamientos y entidades de la Admtmstracnén Publ;ca mediante el estudio detaltado de fos

mismos.

5. La Direccidn General de Transferehcias y Subsidios Patrimoniales debe impulsar e implementar
proyectos de inversién en Mtcroempresas urbanas: y_rurales, en particular las de grupos especiales,
proporcionando apoyos técnicos y econdmicos en funcion de las caracteristicas del proyecto mediante la
obtencion de recursos derivados de mstltucmnes pubhcas y prlvadas

6. La Direccion General de Transferencias y Subsidios Patrimoniales debe asesorar, al grupo social
designado, en la integracién .de los proyectos . productivos. de desarrolio social, bajo un esquema de
integracion del abastec;mlento al proceso- product VO del Mrcronegoclo medlante mtas programadas en una
agenda especializada para este__fln o

7. La Direccidn Generai de Transferenmas y Subsmﬂos Patr;moma[es debe mstafar y actualizar el padron
de beneficiarios de los programas bajo su cargo, mediante un Isstado que contenga todos los datos de los
beneficiarios concernientes a la operacién del programa.-
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

4 Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Obtencién y aplicacion  de Recursos para
apoyar a grupos sociales con un alto [ndice de

marginacion.

PR-DGTSP-SEZRU-01 | 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Obtencién y' aplicacién de Recursos para apoyo a grupos
sociales con un alto Indice de marginacion.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional,

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracién y Presupuesto 01
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1.- Propésito:

Ser la Unidad Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social, encomendada para obtener recursos,
mediante financiamientos y subsidios externos ante las distintas Dependencias Gubernamentales e
Instituciones  Privadas Nacionales e Internacionales, los cuales se requieren para fondear proyectos de

mejora a las condiciones de vida de la poblaciéon Morelense

- 2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4+ Direccion General de Transferencias y Subsidios Patrimoniales

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
4 Reglamento interno de la Secretaria de Desarrollo Sacial

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad det personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Enlace a Zonas Rurales y Urbanas elaborar y mantener actualizado

este procedimiento. o
Es responsabilidad del Director General de Transferencias y Subsidios Patrimoniales revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

SECRETARA DE EDIRMISTRACION
Difeemdn-Generat o e «\\

Hesartylio Organizacional

Conteolado B .
difio Guzman

Director Get T Transferencias y Subsidios Patrimoniales
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6.2. Diagrama de Flujo:

INICIO I

Y

Identificar los  espacios
geograficos o seclores que
puedan ser elegidos para
gestionar las acciones y
programa de Desarrolfo
4 ial

4

Recibe las solicitudes y/o
escrites simples de las
personas Interesadas en
recibir los apoyos.

v

tdentifica la viabilidad de
fos proyectos

3

Y

Evaluar los términos de los
convenios y anexos de
gfecucidn de los programas
de desarrolio social

Y

Envia el oficio de visto
bueno, cerificande la
viabilidad de [os proyectos
previamente revisades

Reglas de
Operacién

Y

Publica el dictamen de los
proyectos beneficiados

6

5 Oficio de
envio

Dictamen de
proyeclo
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Asesorar a los  grupos
especiales, con respecto a [a
integracion de los proyectos
productivos

ol
l

Instatar y actualizar
el padién de
beneficiarios de los
pregramas de apoyo
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Subdirector de Enlace

Identifica los espacios, avalados por los organismos
oficiales, INEGI, CONEVAL y la Subdelegacion

1 a Grupos Especiales | correspondiente de SEDESOL, que por su condicion
(SEGE) de pobreza y marginacion sean elegibles para otorgar
fos apoyos que la SEDESO disponga.
Jeéee gilaDceg ana onrw‘:gto Recibe las solicitudes y/o escritos simples de manera
2 econdmica de las personas interesadas en recibir los
Rurales y Urbanas |~ o
(JDZRU) poYos.
Director Generar de-
3 Trangggdr;g;as y identifica la viabilidad de los proyectos mediante el
Patrimoniales estudio detallado del plan de negocio de los mismos
{(DGTSP)
. Evalla los lineamientos y/o reglas de operacion y
?%?:éfgt%réig: Anexos de los programas de Desarrollo Social, con el
4 Rurales y Urbanas fin de alistar los proyectos prev:amente calificados Reglas de Operacién
(SEZRU) dentro de los programas de apoyo |
Envia el OflC[O de visto - bueno cettificando  la
Jefe de Departamento | viabilidad de los proyectos previamente revisados a
de enlace a Zonas | la unidad administrativa competente para su atencion, '
5 Rurales y Urbanas | archiva en la carpeta correspondiente. Oficio de envio
(JDZRU} .
Director/a General de o L
Trangs;%r;g;as y Publica el dictamen de los proyectos beneficiados en
6 Patrimoniales conjunto con el departamento. de comunicacion social.|..
(DGTSP) cje I? S?DESO_ med_lénte campaﬁas publlmtanas L
: Asesora a_los grupos’ espectales ‘con respecto alal
Subdirector de Enlace | integracion de los proyectos productivos de Desarrollo
7 aZonas Ruralesy | Social, mediante una agenda' de citag la cual
Urbahas contendré previamente - anotado’ el desgfose del
(SEZRU) problema a tratar
Instala y actualiza e! padrén de beneficiarios de los
programas de apoyo y financiamiento bajo el cargo de
. .. . |la DGTSP mediante la recopilacién de documentos
Subdirector de Andlisis oficiales que acrediten la identidad de los
de fuentes de beroficlad D i
8 Financiamiento enericiaaos. . . ocumentos
Nota: Los documentos requeridos son: Curp, ife,
(SAFF) o ~ _
comprobante de domicitio BECREVARIA DF ADBISTRACION
& ™
Con esta actividad se da fin a el procedimiento Djreccion General de
LESATTOHO LTgan Zacional
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7. Registros de Calidad;
- ~ . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Regfas de Operacién Subdirector de Enlace a Zonas 1 afio
Rurales y Urbanas
2 Oficios de aprobacién ‘Jefe de Departamento de Enlace a 1 afo
Zonas Rurales y Urbanas
3 Documentos Subdirector de Analisis de fuentes -1 afo
de Financiamiento
8. Anexos:
A;exo Descripcion Clave
0. -
Ninguna
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VIil.- DIRECTORIO

. Miguel Hidalge No. 4, esq.
Ing. Agustin Ulises Gudifio Guzman Cg;}(r?géaggr. Juan Aldama y Plan de Ayala,
Director General de Transferencias y Col. Vicente Guerrero,
Subsidios Patrimoniales o Cuernavaca, Morelos.
Extension; 66444 C.P. 62 430
i Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Alberto Emanuel Trujillo Roustand Cg?{r}n géaggr. Juan Aldama y Plan de Ayalg,
Subdirector de Enlace a Zonas Rurales y Col. Vicente Guerrero,
Urbanas e Cuernavaca, Morelos.
Extension: 66448 C.P. 62 430
) Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Vacante Cg;}g}géaggr. Juan Aldama y Plan de Ayala,
Subdirector de Andlisis de Fuentes de Col. Vicente Guerrero,
Financiamiento Cuernavaca, Morelos.
= C.P. 62430
IR P Miguel Hidalgo No. 4, esq.
1 ,:Conmutador. Juan Aldama y Plan de Ayala,
Vacante + 3100640 Col. Vicente Guerrero
Subdirector de Enlace a Grupos Especzales : - | Cuermavaca, Morelos.
C.P. 62 430
o e Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Vacante : - Cg?om géa;igr. Juan Aldama y Plan de Ayala,
Jefe de Departamento de Enface a Zonas . S EE Col. Vicente Guerrero,
Rurales y Urbanas R Cuernavaca, Morelos.
| o C.P. 62430
. ) Miguel Hidalgo No. 4, esq.
Vacante I F)g?g'ngéaggr s | Juan ‘Aldama y Plan de Ayala,
Jefe de Departamente de Anéhsrs de D S O R +.Col. Vicente Guerrero,
Fuentes de F manmamsento IR _ - , Cuernavaca Morelos.
P T T Miguel Hidalgo No. 4,.esq.
Vacante o) Copmuladort - jyan Aldama y Plan de Ayala,
Jefe de Departamento de Emace a Grupos Col. Vicente Guerrero,
Espsciales Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62430
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IX.- COLABORACION

Ing. A_gusﬂn Ulises Gudifio Guzman

Director
Patrimoniales

General de Transferencias y Subsidios

C. Alba|B. Garcia Robles
Profesignal Ejecutivo “B”
Asesor/a Desighado/a

.

23
. gnénggggmmf%  Koustand |
Subdirector

" de Enlage s Tonas Ruralss ¥ Ufbanas
Enlace Designado/a




