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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de ia Direccién General de Economia Social y
Solidaria, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta & induccion para el personal, con fundamento en los siguientes

ordenamientos juridicos:

- Artlculo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion X1 de ia Ley Orgénica de Ja Administracion Pdblica dei

Estado de Morelos vigenle;
- Arliculo 16 fraccion IV y V del Reglamenio Interior de la Secretarla de Administracion del Poder Ejecutivo

del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Moreles-vigente,

- Articule 8 fraccion XVII del Reglamento Inter}

50 ,
Lic. Fatima Dayana Lépez Castafieda

Directora General de Economia Social y Solidaria

APROBO
C. Carles Riva Palacio Than
kreta_rio de Administracién

/ sArfuro Albarga-Salazar
ral de Desarrollo Organizacional

rector e

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de junio de 2013

Noimero 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 Secretaria de Desarrollo Social,

Este documento sirve para:
Encomendar responsabilidades;

Propiciar la uniformidad en €l trabajo;

F A £ A e

Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

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

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, polfticas,

procedimientos, indicadores clave de desempeiio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Fomento a la Economia Sccial

1. La Direccién General de Economia Soclal y Solidaria debe generar las estrategias y mecanismos para
la creacion de programas sociales dirigidos a otorgar apoyos técnicos y econémicos a la poblacion
morelense que los necesite por tener condiciones de pobreza y/o marginacién, en apego a las reglas de

operacion creadas para tal efecto.

2, La Direccion General de Economia Social y Solidaria debe instrumentar las poiiticas sociales que
permitan fomentar la actividad econdmica social en el Estado, promoviendo la generacion del valor
agregado y hacer viable la autosuficiencia financiera de los proyectos productivos soctales.

3. La Direccién General de Economia Social y Solidaria debe instrumentar los mecanismos necesarios
- para apoyar a la poblacién objetivo en la integracion, desarrollo y ejecucion de los proyectos productivos
sociales objeto de los programas promovidos o coordinados desde su unidad administrativa.

4, La Direccién General de Economla Social y Solidaria debe impulsar la capacitacion y organizacion de
las actividades para el desarrollo comunitario, asi como de asesorar y acompafiar al sector social que ha
beneficiado mediante los programas de fomento a la economia, para el desarrollo de micro negocios, la
generacion de empleos y auto empleo dentro del ambito de su competencia.
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VL.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apariado las siguientes cédulas de proceso:
L Ninguna '

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Fomento a la economia social PR-DGESS-DES-01 7

=
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Fomento a la Economfa Social.

- El Original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional,

La distribucién de las copias confroladas se realiza de acuerdo a la siguiente fabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General Administracion y Presupuesto

SECRETARIA DE ADRINISTRACION

01

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documanto
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1.- Propésito:

Establecer los mecanismos para regular fa implementacion de programas dirigidos al fomento econdmico desde
la Secretaria de Desarroilo Social.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Direccidn General de Economia Social y Solidaria

3.- Referencias:
Este Procedimiento esté basado en:
4 Plan Esiatal de Desarrollo 2013-2018
4 Reglamento Interior de la Secretaria de Desairollo Secial.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento ,
Es responsabifidad del titular del Director de Economia Social y Solidaria, revisar y vigilar el cumplimiento de

este procedimiento. - _ ‘
Es responsabilidad del titutar del Director General de Economla Social y Solidaria elaborar, ejecutar y mantenet
actualizado este procedimiento. L C : '

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo.

SECRETARIA DE ADVINISTRACION.

Directora de Economia Social

Farha 77 de Junio de 2013 Fecha: 27 de Junio de 2813
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6.1 Diagrama de Flujo:

[ INICIO ]

v

tdentificar la viabilidad de proyectos yfo programas que fornenten
la economfa social en et Estado de Morelos,

il
¥

Elaborar fa decumentacién administrativa para la gestién y
seguimiento de los recursos econdmices.

Expedientes Técnicos de
proyectos productivos

]
¥

Publicar las convocatoerias oficlales de participacién soclal,

]
v

Organizar la recepclon de proyectos segln la convocatoria
correspondiente a cada programa.

Proyectos

4 | .
. v

Revisar y analizar los proyeclos en apego a la normatividad de
cada programa.

5

ik /

Publicar los resultados de los proyectos productivos aprobados.

Publicacién de resuliados

|
¥

Integrar expadientes de beneficiarlos con documentacion para la

comprobaclén administrativa y fiscal de los recursos,

7

Expedientes de beneficiarios

* -

integrar expedientes de proyectos aprobados y no aprobades para
la organizacién del archive,

m
. ¥

Elaborar padrén de beneficiarios.

9

Padrén de beneficiarios

¥

Organizar estrategias de seguimiento operativo a los proyecios
aprobados.

10|
¥

Supervisar ¥ dar seguimiento al desarrollo de cada proyecto
aprobado.

11 SECRETARIA

]

Reporte de supervisién en
campo, fichas técnicas y/o

iR

+ THroeed

n General de

Evaldar el desarroflo de los proyectos aprobados a paﬂh@é‘ja rralio
instatacion.

12

Crganizacionak
( Elacién
fativos

v - Docume
[ FIN J . Controla




: Secretaria
MORELOS | de Desarrolio Social

PROCEDIMIENTO
FOMENTO A LA ECONOMIA SOCIAL

Clave: PR-DGESS-DES-01

Revision: ¢

Pég. B8de’

6.2 Descripcién de actividades:

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

ldentifica la viabilidad de proyectos y/o
programas que fomenten la economia social
en el Estado de Morelos, desde los tres
ordenes de Gobierno, sector privado yfo civil
para implementar en la Secrefaria de
Desarrollo Social (SEDESQ), a partir de la
coordinacién intersectorial e intersecretarial
del poder ejecutivo, medianie las reglas de
operacién, convocatorias o notificacion de
disponibilidad de recursos econdémicos para
ejecucion desde la SEDESO.

Flabora la documeniacion administrativa
como son proyectos, solicitudes de recurso
economico "o documentos ‘requeridos en la
normalividad para |a gestion de los recursos y
realiza el seguimiento hasta la respuesta de la
gestién, integrando expedlentes técnicos de
los proyectos productivos.

Expedientes Técnicos de
proyectos productivos,

Coordina con el jefe de departamento de
difusion. el disefio y publicacion de las
convocatorias oficiales de participacién social
enfocadas a la poblacién objetivo de cada
programa, a través de los medios masivos de
comunicacion, prensa esciita y/o el Periédico
Oficial "Tierra y Libertad”.

.~ | Organiza :la recepcion- de los proyectos -en
- | 'apego-a los lineamientos, regtas de operacion
lo criterios establecidos en las convocatorias?
oficiales, en las cuales se ‘sefalan datos como

periodo de recepcidn de proyectos, horarios,
requisitos y todo. ‘aque! dato que clarifique la
naturaleza de cada convocatoria.

Proyectos

Coordina la revision y analisis de los
proyectos recibidos, en apego a la
normatividad de cada programa, a fin de
obtener la dictaminacién de aprobado o no
aprobado, de cada proyecto, sujeto a la
aprobacién del comité correspondiente a cada
programa.

Paso Responsable
Director General de
Economia Sccial y Solidaria
{(DGESS)
1
2 Director de Economla Social
(DES)

3 DES

4 DES

5 DGESS

6 DGESS

Realiza fa publicacion de resultados de los
proyectos productivos aprobados, a $gsdas

IE ADMINISTRACION

los medios masivos de comunicagion, prensa
escrita y/o el Periodico Oficial “Tier "'?E
Libertad”, para transparenfar Ids récurso
gjercidos, as{ como la publicaciort del padron
de beneficiarios en apego a ila Ley de
Informacién y Proteccién de Datod Pef3onalese

del Estado de Morelos. % Controld

yien General de
I Organizacional

Publicacion gé resultados

to
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Pasc

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de Analisis de
Proyectos Productivos
(SSAPP)

Integra expedientes de beneficiarios con la
documentacién de cada proyecto segin lo
sefialen las reglas de operacién de cada
programa o lineamiento vigente para la
comprobacién. administrativa y fiscal de los
recursos asignados-en tiempo y forma,

Expedientes de
Beneficiarios

Profesional Ejecutivo A
{(PEA)

Integra los expedientes de cada proyecto
aprobado y no aprobado, de manera que se
mantenga organizado el archivo de I[a
Direccién General de Economla Social y
Solidaria.

PEA

- |'administrativa

Elabora el padron de benefcaartos de los
programas coordinados por “esta unidad
administrativa, en pego a la normatividad y
requisitos de - informacion que sefale a la
Direccion General de Gestion  Social
Participativa, una~ vez —determinados los
proyectos .. productivos .aprobados en _cada
programa coordmado por esta

Padrén de beneficiarios

umdad=

10

SAPP

-} Organiza_

operativo de los proyectos productivos
aprobados, para dar cumplimiento ‘a los
objetivos de cada proyectd y del programa
que los financia.

las estrateglas de segwm:ento :

i1

Jefe de Departamento de
Viabilidad

Supervisa y da seguimiento al desarrollo de
cada proyecto aprobado, para garantizar el
cumplimiento de objetivos y documentar los
requerimientos de las personas beneficiadas
respecto a las necesidades de apoyo en
capacitacion, asesorfa u orientacion y lo
documenta mediante reporte de supervision
en campo, fichas técnicas y/o notas
informativas.

Reporte de Supervision en
Campo, fichas técnicas
y/o notas informativas

12

SAPP

Evalia el desarrollo de los proyectos a los
seis y doce meses a partir de la instalacion de
cada proyecto para delerminar el estalus de
desarrollo, en apego a la normatividad vigente
para eflo, mediante instrumentos de

Instrumenios de
A expIUHLO YElidntitativos

evaluacién  cuantitativos  y/o cﬁﬁﬁﬁ%&
diseiiados para cada programa. irec

Dipsaliyy

Con esta actividad se da fin al proceglimiento.

ylo g%amatlv
iy Genela
loy c;;uauzamt}mi

Dpcurnento
Controado
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7. Registro de Calidad;

No. Documentos {Clavs) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencion
1 Expedientes Técnicos de Director de Economia Social 1 afto
proyectos productivos
2 Proyectos Director General de Economia Social y 1 afio
Solidaria
3 Publicacion de resultados Director General de Economia Social y 1 afo
Solidaria
4 Expedientes de beneficiarios Director General de Economia Social y 1 afio
Solidaria
5 Padron de beneficiarios Director de Economia Social 1 afio
Reportes de supervision en : S
6 campo, fichas técnicas yfo hotas Director de Economia Social 1 afio
informativas
Instrumentos de evaluacion Director de Economia Social t afio
7 cuantitativos yfo cualitativos
8. Anexos:
Anexo L
No. Descr_lp_g_lén i Clave
Ninguno -
SECRETARIA DE ADN

INISTRACION

Desarrolio Grga

Documento
_ Controlads
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Lic. Fatima Dayana Lépez Castafieda
Direclora General de Economia Social y
Solidaria

VIll.- DIRECTORIO

Conmutador:
(777) 310-06-40
Extension; 66477

Calle Miguel Hidalgo nimero
4, esq. Juan Aldama y Plan de
Ayala; Colonia Vicente
Guerrero
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62430

Lic. Verenice Rojas Demesa
Directora de Economla Social

Conmutador:
310-06-40
Extension: 66477

Calle Miguel Hidalgo ndmero
4, esq. Juan Aldama v Plan de
Ayala; Colonia Vicente
Guerrero
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62430

C. Luis Luna Noriega
Subdirector de Analisis de Proyectos
Productivos

Conmutador:
310-06-40
~ Extension: 66477

Calle Miguel Hidalgo niimero
4, esq. Juan Aldama y Plan de
Ayala; Colonia Vicente
Guerrero
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62430

C. Dulce Concepcidn Villegas
Bautista
Jefa de Departamento de Viahilidad

Conmutador:
- 310-06-40
Extensién: 66477

Calle Miguel Hidalgo namero
4, esq. Juan Aldama y Plan de
Ayala; Colonia Vicente
Guerrero
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62430

C. Rafael Antonio Lopez Cruz _
Jefe de Departamento dg Dif_usrién

Conmutador:
-310-06-40

 Extension: 66477

Calle Miguel Hidalgo nimero
4, esq. Juan Aldama y Plan de
. Ayala; Colonia Vicente
Guerrero
" "Cuernavaca, Moreios.
- C.P. 62430
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IX.- COLABORACION

Lic. Fatima Dayana Lépez Castafieda

Directora General de Economfa Social y Solidaria

Iy

rividl)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

C- Albf B. Garcla Robles
Profestonal Ejecutivo “B”
Asesor/a Designadola
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