Secretaria

FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-06

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .
Revisién: 2

MORELOS R
11iEen | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 8 Pag. 1de 1

MORELOS | 4o Desarrollo Social

Secretaria

Manual de Politicas y Procedimientos
Direccion General de Atencién a Pueblos y
Comunidades Indigenas

SECRETARIA DE ADMNISTRACION
.

Sireccitn General de
Desarroile (rganizacional

Cuernavaca, Mor., a 27 def ” od13
“Bocumento - v,
Contratado




v FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-06
- ] MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS —
MORELOS | Jecretarta Revisién: 2
s | de Adminlstracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 ¥ IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 8Pag, ide 1
il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada i
Contenido Il

Autorizacion

Introduccidn

Politicas

Procedimientos

Indicadores Clave de Desempefio. . -

Directorio |

Colabé{facﬁién Y

\'
Vil

Vil

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
7

reccitn Geperal de
Desarrollo Grganizacionsl

‘“ss

Documento
Lontrolado




MORELOS

FORMATO
. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Secretan:a
de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Clave: FO-DGDO-DOSA-06

Revisién: 2

Anexo 8 P4g. 1de 1

Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccién General de Atencién a Pueblos
y Comunidades Indigenas, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consuita e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos jurfdicos:

Articulo 13 fraccion Vi y articulo 39 fraccion Xi de la Ley Orgénica de la Administracion Pubilica del

Eslado de Morelos vigente;

Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion del Poder

Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano_de Morelos vigente

Articulo 8 fraccion XVII del Reglamento Infefior de Ia etarfa de Desarrollo Social del Gobierno

del Estado Libre y Soberano de Morelos vj

wtin oeAPROBO, o
.+ CaCarlos Riva:Palacio. Than:
Seﬁ,}({aridfde Administracion

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de junio de 2013

Niimero de paginas: 32
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Pollticas y Procedimientos es un instrumento técnico-administrativo, que elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Soclal.

Este documento sirve para:

.4_._
+
+
+

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicacién y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo

Utilizar de manera racional los rectrsos humanos, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y,

Apoyar las auditorfas internas de los érganocs de contro.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion
politicas, procedimientos, indicadores clave de desemperio y colaboracion,
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VI.- PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Programa de Infraestructura Basica para la Atencidn de los Pueblos Indigenas

1. La Direccion General de Atencién a Pueblos y Comunidades Indigenas, debe recibir y revisar los
expedientes de solicitudes con fas que se cuentan mediante el Catalogo de los Pueblos y Comunidades
Indigenas para el Estado de Morelos

2. La Direccién General de Atencion a Pueblos y Comunidades Indigenas, debe presentar los expedientes y
listado de solicitudes viables a la Comisién de reguiacién y seguimiento (CORESE)} mediante una
convocatoria de reunion de trabajo para analisis y en su caso aprobacion de solicitudes.

3. L.a Direccién General de Atencién a Pueblos y Comunidades Indigenas debe informar a la Dependencia
Ejecutora {Ayuntamiento Municipal) de las Sclicitudes Aprobadas mediante una convocatoria de reunion de
{rabajo para analisis y en su caso aprobacién de solicitudes.

PROCEDIMIENTO: Apoyos para la Creacién de Proyectos Productivos en las Comunidades Indigenas del
Estade de Morelos.

1. La Direccién General de Atencidon a Pueblos y Comunidades Indigenas, debe recibir y revisar los
expedientes de solicitudes de apoyo para la creacion de proyectos productivos agropecuarios y artesanales
con las que se cuentan mediante el Cata!ogo de Jos Pueblos y Comunidades Indigenas para el Estado de

Morelos

PROCEDIMIENTO: Apoyo para &l Fomento y Desarrollo de Ia Cullura Indigena del Estado de Morelos

1.- La Direccion General de Atencsén a Pueblos ¥ Comumdades Indigenas debe reclbir y revisar
solicitudes de apoyo econdmico para el deis_a‘rrolio __de ,ev_entos_cu!turales en las comunidades indigenas.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso;
& Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

s e o s e et =

1 Programa de Infraestructura Basica para la Alencion de PR-DGAPCI-SAI-01 7
los Pueblos Indigenas.

Apoyos para la Creacidn de Proyectos Productivos en las PR-DGAPCI-SAI-02 7
2 Comunidades Indigenas del Estado de Morelos

3 Apoyo para el Fomento y Desariollo de fa Cultura PR-DGAPCI-5AI-03 8
indigena del Estade de Morelos
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1.- Propdésito.-
Coadyuvar en obras de infraesiructura basica a localidades indigenas elegibles en materia de
comunicacién terrestre, electrificacién, agua potable y saneamiento.

2.~ Alcance.

Este procedimiento aplica a: '
+ Direccién General de Atencion a Pueblos y Comunidades Indigenas
«+ Director de Atencién a Pueblos y Comunidades Indigenas.
+ Subdirector de Atencion a Indigenas

3.-Referencias,
Este procedimiento esta basado en:
+ Reglamento Interior de la Secrefaria de Desarrollo Social
+ Reglas de Operacién para ol Programa de Infraestructura Basica para Atencién a los Pueblos
Indigenas vigentes
+ Manual de Organizacion de la Direccion General de Atencién a los Pueblos y Comunidades
Indigenas
+ Expedientes Técnicos de obras aprobadas
4.-Responsabilidades: ' AR
Es responsabilidad del personal técnico y apoyo apegarse E Io establec:do en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Atenmén a Pueblos y Comunidades indigenas revisar v vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Atenmén a Pueblos y Comunldades indigenas el cumplimiento de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Atencrén a Indigen_as elaborar y mantener actualizado este

procedimiento

5. Def:mc:ones :
Acuerdo de Coordinacion: Instrumento S“SC”tO por la Com|316n Nacional para el Desarrollo de los

Pueblos indigenas y los Gobiernos de los Estados para la ejecucion del Programa
CORESE: Instancia colegiada de coordinacién interinstitucional creada con el propésito de garantizar el
cumplimiento de los compromisos juridicos entre los gobiernos de las entidades federativas.
Propuesta de obras: Con]unto de-proyectos y/o solicitudes de obra que cumplen con los requisitos de
elegibilidad del Programa, ‘que han sido validados.por ias entidades normativas federales yque la
dependencia Estatal Responsable énvia-al CORESE para su revision técnica y normativa.
Opinion Favorable: Oficio emitido por fa Entidad Normativa, donde hace constar que los proyectos de obra
sometidos a su consideracion si_son viables técnicamente y acordes con' la normatividad federal aplicable.
Proyecto Ejecutivo; Expediente de obra, debidamente integrado y validado por la dependencia federal
Normativa competente que incluye las auforizaciones ambientales, de cambio de uso del suelo vy las
relacionadas con los derechos de via, servidumbres de paso y uso, disposicién o afectacion de los recursos
Requeridos por las obras, incluyendo los inherentes al uso y aprovechamiento del agua y demas
disposiciones aplicables, asl como lo previsto en la Ley de Obras Plblicas y Servicios Retacuonados con las
Mismas.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIE DE Ane ASTRACION

e

umpberio Lednides Segura
irestorde At{ncié_n a indigenas

A\ Fecha: 27 de junlo de 2013 Fecha: 27 de junio de 2013
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

acla entrega-recepcion con esta actividad te

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director Generat de | Recibe mediante oficio solicitudes de propuesta de
1 Atencién a Pueblos y | obra de infraestructura basica de las organizaciones | Solicitudes de propuesta de
Comunidades y/o los municipios mediante ventfanilla de recepcién chra
Indigenas durante el tiempo previamente establecido.
(DGAPCI)
_ Revisa la documentacién de cada solicitud de oficio| Reglas de Operacion del
2 Director de Atencién a [que acredite el cumplimiento de los requisitos | programa de Infraestruciura
Pueblos y norimativos del programa {Reglas de Operacion del Bésica
Comunidades Programa de Infraestructura Basica para atencién de
Indigenas los Pueblos Indigenas 2013) para cada solicitud de
DAPCI obra de Infraestruciura basica.
: Integra e} expediente técnico la propuesta de obras| Expediente técnico de la
3 DAPCI de infraestructura basica con base en la demanda de propuesta
las localidades elegibles y cumplaendo los requisitos
normalivos del Programa -
Presenta listado- de’ viabifidad- de construccion de| Listado solicitudes viables
4 DGAPCI obra de lnfraestructura basica en la reunlén de trabajo
del Comité de Regulamén y Segwmlento (CORESE).
Recibe mediante minuta de trabajo del CORESE Minuta de irabajo del
5 DGAPCI listado solicitudes de obras de infraestruciura basica CORESE
aprobadas adlCiona iistado de-' solicitudes no solicitudes de obras
aprobadas
Informa a la dependencia ejecutora medlante minuta informe de solicitudes
8 DGAPCH de f{rabajo del CORESE - Iistado de soliciiudes aprobadas.
aprobadas ' para construcmén ‘de obras de
Infraestruclura basica - :
Recibe en reunibn de trabajo dei CORESE los | Proyecto ejecutivo de obra de
7 DAPCI proyeclos ‘gjecutivos de cada obra-de infraestructura infraestructura basica
. basica . de la dependenma ejecutora (municipios
L correspondlentes) : : :
8 Profesional ejecutivo Elabora el calendano de mm;stracmon de recursos en Caiendario de ministracion de
A base a Io contentdo en el proyecto ejecutivo; & recursos.
(PEA)
Revisa que las obras se construyan conforme a las
especificaciones, plazos y presupuestos que, se
establezcan en el Acurdo de Coordinacion y en
cualquier caso, observar los plazos previstos en las Anexos de Ejecucion
9 DAPCI disposiciones legales para realizar el gasto de los
recursos En su caso, instrumentar las medidas
preventivas y correctivas para que las obrasg se
ejecuten conforme a lo convenido mediante2da§1 70/ A DE pren HETRACY
documentos normativos. hi T
Subdirector de Acuerda calendario de entrega recepcidn &ﬂ;fm Q}aée‘ndar‘lo'de*entre a-
10 | Atencién a Indigenas | coordinacién con los municipios de obras terminadas reSepcioy
(SAI) e
Asiste con las entidades ejecutoras a la dnir
11 SAl recepcién de la obra dejando constancia di%gféi;
ina e

HREEY de &t\/ﬁt‘/g{recpcién.

g?f} yg{‘é{}

procedimiento
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7. Registros de Calidad:

- ; Tiempo de
No. Dacumentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de propuesta de obra Director General de Atencién a Pueblos y 5 afios
Comunidades Indigenas.
2 Reglas de Operacion del programa de Director General de Atencién a Pueblos y 5 afios
Infraestructura Basica Comunidades Indigenas.
3 Expediente técnico de la propuesta Director General de Atencién a Pueblos y 5 afios
Comunidades Indigenas.
4 Listado solicitudes viables Director General de Atencién a Pueblos 5 afios
y Comunidades Indigenas.
5 Minuta de trabajo del CORESE solicitudes de Director General de Atencién a Pueblos y 5 afos
cbras _....]. . Comunidades Indigenas.
6 Informe de solicitudes aprobadé:s.: _ DifeCtdr General de Atencién a Pueblos y 5 afios
o i " Comunidades indigenas.
7 | Proyecto ejecutivo de obra de mfraestructura Director General de Atencion a Pueblos y b aftos
basica " Comunidades Indigenas.
{DGAPCI)
8 Calendario de ministracion de recufsiis. D:rector General de Atencion a Pueblos y 5 afos
. Comunldades Indigenas.
8. Anexos: SR
Anexo Descripgion - Clave
No. T E
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
( Direcoion Gengrat de
Deparrolto Organizacional
Ddcumento i\
Cdnurelado )
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1.- Propésito.-

Generar autoempleo y desarrollo econdmico para las familias de las comunidades Indigenas

2.- Alcance. Esle procedimiento aplica a:

- Direccidén General de de Atencién de Pueblos y Comunidades Indigenas
= Director de Atencion a Pueblos y Comunidades Indigenas

+ Subdirector de atencién a indigenas

3.-Referencias.

Este procedimiento esta basado en:

g3 Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sccial

b Reglas de Operacidn en su caso Memoria Descriptiva para el Programa de Apoyos para la
creacion de proyectos Productivos en las Comunidades Indigenas del Estado de Morelos.

e Catalogo de pueblos y Comunidades Indigenas para el Estado Libre y Soberano del Estado de

Morelos

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico de apoyo apegarse a Io establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Director General de Atencuén a Pueblos y Comunidades Indigenas revisar mantener

vigente este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Atenc;én a Pueblos lndfgenas el vigitar el cumplimiento de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Atenctén a Indigenas efaborar y apegarse a lo establecido en este

procedimiento

5.-Definiciones: . '
Expediente de Proyecto: Serie archlvisttca que integra fa znformac;on y los documentos indispensables

que den cuenta del desarrollo del proyecto productivo. ,
Memoria Descriptiva: Documento mediante el cual se informa del procedlmlento para elegir un proyecto

Minuta de trabajo: Documento mediante el cual se informa de. una actividad

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA OE AL ISTRANI

i}’m{\ﬁ‘(fx{g Wi

c';.‘

ﬁemny T
3
A W

Subdirecto tencién a Indigenas Subsecretario de Acciones’Prioritarias de Combate a la Pobreza

\/ \Fecha,l 27 dejunlo de 2013 Fecha: 27 de junic de 2013
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Elaborar listado de
proyectos productivos no
viables y viable aprobados y
no aprobados e Informa a
solicitantes mediante

g |unicacién telefonica

Listado de proyecios
productivos no viables,
viables no aprobados y

aprobados ¥ no
aprobados

y

Elaborar notificacion por
medio de oficio a fos
interesados de los
proyecios productivos
aprobados, tiempos de
eiecucion y aportacion

7

y

Elaborar calendario de de
verificacion de informacion
en campo

y

Verificar en campo fa
informacién del proyecto e
informar mediante minuta

de trabajo de lo
comprobado

Oficlo de
notificacién

Calendario de
verificacion

i

i

Minuta de frabajo

Elaborar catendarie de enirega
recepcién de proyectos productivos
aprobados a los beneficlarios

10

Calendario de
entrega

T

SBolicitar recursos econdémicos a la
administracién correspondiente
para pago de materiales, equipo y
servicios al proveedor de proyecio

roductive aprobado

¥/

y

Solicitud de
recursos

Elaborar acta entrega recepcidn
de proyectos aprobados y
entregados a beneficiarios con

asta actividad termina este

12

dimiento

Acta entrega recepcion

H—

Fin
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Comunidades Indigenas del Estado de Morelos

Clave: PR-DGAPCI-SAI-03

Revislén: 0

P3g.6de 7

6.2 Descripcién de Actividades:

. Tipo de Documento de
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General de | Recibe solicitudes mediante oficio de apoyo para la Solicitudes de apoyo
Atencién a Pueblos y | creacidbn de proyectos productivos de las
1 Comunidades organizaciones individuales de las comunidades
indigenas. indlgenas y/o o de los municipios mediante ventanilla
(DGAPCH) de recepcién durante el tiempo previamente
establecido, .
Director de Atencion a | Revisa la documentacién de cada solicitud de oficio| Reglas de operacién del
Pueblos y que acredite el cumplimiento de los requisitos| programa yfo Memoria de
2 Comunidades normalivos del programa Reglas de operacién yio calculo
Indigenas. memoria descriptiva para cada solicilud de proyecto
(DAPCI) ejecutivo
integra el expediente técnico de la creacién de Expediente técnico del
Subdireclor de propuesta de proyecto productivo con base en la proyecto
3 Atencion a Indigenas |demanda de las_localidades elegibles y cumpliendo
(SAl) los requisitos normativos del Programa
Presenta listado de proyectos productivos elegibles Listado de proyectos
ante los titularés de la Secretarla y Subsecretaria de productivos slegibles
4 DGAPCI desarrollo socnal para su ané]ss:s Yy en su caso
aprobacion. -
Recibe del Subsecretano Ilstado de proyectos Listado de proyectos
5 DGAPCI productivos eleglbles aprobados y no aprobados. productivos elegibles
aprobados vy no aprobados
Elabora 1|stado de proyectos no eleglb!es y elegibles | Listado de proyecios no
6 DGAPCI aprobados y no aprobados @ informar a medianie elegibles y elegibles
comunicacion telefdnica a Ios solicitantes aprobados ¥ no aprobados
Elabora - notificacién ™~ por. ‘medio ~de oficio “a los| - Calendario de verificacion
o beneﬂmanos de Ios proyectos produotlvos aprobados _ en campo
7 DGAPCI “ |los tiempos !ide ejecucufan y las -aportaciones
correspondientes, - ° o T Tt Ee
Elabora calendario de_verificacion de la informacion | Calendario de verificacion
8 DAPCH en campo de los proyectos aprobados. de la informacion.
Realiza verificacion de la informacion del proyectos Minutas de trabajo
productivos aprobados en el lugar del proyecto en
9 SAl base al calendario de verificacion elaborado por el
Director de Atencién a Pueblos y Comunidades
indlgenas e informar mediante minuta de trabajo o
. comprobado
10 DAPCI Elabora calendaric de enfrega-recepcion a los Calendario de entrega
beneficiarios de proyectos productivos aprob%g&iﬁ A RIA OF ADHINI Sﬁﬁ&p&ggn
Solicita al area adminisirativa correspondiepte’e ago — Solicitudes devpago
11 DGAPCI de recursos economicos al proveedor d ion Generai de
servicios especificados en el proyecto a rob§88 o Organizaciona
base al calendaric de entrega-recepcidn
Elabora el acla enirega recepcion el base all Actggnireda -redepcion.
12 SAl calendaric de entrega-recepcion con estp aétividadienio
termina el procedimiento. Contrglado y :
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7. Registros de Calidad:

o \ Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Solicitudes de apoyo Director General de Atencién a Pueblos y 5 afios
‘ Comunidades Indigenas.

2 i Reglas de operacidn del programa yfo Memoria de | Director General de Atencion a Pueblos y 5 aftos
calculo Comunidades Indigenas.

3 Expediente {écnico del proyecto Director General de Atencién a Pueblos y 5 aflos
Comunidades Indigenas.

4 Listado de proyectos productivos elegibles Director General de Atencién a Pueblos y 5 afios
Comunidades Indigenas.

5 Listado de proyectos productivos elegibles Director General de Atencién a Pueblos y 5 aflos
aprobados y no aprobados Comunidades Indigenas.

6 L istado de proyectos no elegibles y elegibles | Director General de Atencién a Pueblosy | 5 afios
aprobados y no aprobados .-~ "7 T} - Comunidades Indigenas.

7 Calendario de verificacion en carirf{p_o R Director Generai de Atencion a Pueblos y 5 afios
g ' ‘Comunidades Indigenas.

9 Minutas de trabajo '- Direcfo_r_Genera} de Atencién a Pueblosy | 5 afios
- Comunidades Indigenas.

8. Anexos: G N
Anexo No. Descripcidn Clave

"'.N_ingunor: N
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAPCI-SAL03

Revision: 0

Secretarfa Apoyo para el Fomento y Desarrollo de la Cultura Indigena

MORELOS de Desarrollo Social del Estado de Morelos Pég.3de 8

1.~ Propésito.-
Contribuir al desarrollo y cultura de los Pueblos y Comunidades Indigenas en Estado de Morelos.

2.- Alcance.

Este procedimiento aplica a:
- Direccion General de Atencién de Pueblos y Comunidades Indigenas
-+ Direccion de Atencién de Pueblos y Comunidades Indigenas
=+ Subdireccion de Atencién Indigenas

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

4+ Ley de Fomento y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

& Reglamento Interior de la Secrataria de Desarrollo Social

+ Catalogo de Pueblos y Comunidades Indigenas para el Estado Libre y Soberano de Morelos

+ Memoria Descriptiva para fa Operacion Programas apoyos para el Desarrollo y Cuitura de los
Pueblos y Comunidades indigenas.

+ Manual de Organizacién de la Direccidn General de Atencion a los Pueblos y Comunidades
Indigenas

4.-Responsabilidades: P : '

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a. Io establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Director General de Atenc:tén a Pueblos y Comunidades Indigenas mantener vigente
este procedimiento. §

Es responsabilidad del Director de Atenmén a Pueblos Indlgenas el vigilar y revisar el cumplimiento de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Atenmén a Indigenas eiaborar lo establecido en este procedimiento

5.-Definiciones: O . L
Expediente de evento: Serie archivistica que mtegra ta mformacmn y los documentos indispensables que

dan Cuenta del porque de! apoyo del evento,
Memoria Descriptiva: Documento mediante el cual s& mforma del procedimiento para elegir un proyecto.

Minuta de trabajo: Documento mediante el cual se informa de una actividad

6.-Método de Trabajo: : _

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
heral de

Dirgcoion © (
myc;o;

W fesarroilo Organi
/‘ \ . 4 ’ :
o / 2
F R ’ % L8

N aloldor 474
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6.1 Diagrama de Flujo:

C * Inicio )
!

Reclibir solicitudes de
apoyo para eventos
culturales de las
Qrganizaciones
Indigenas.

!

Revisar solicitudes qus
provengan de
comunidades indigenas
para valorar su atencién

Solicitudes de
apoyo

Catalogo de
comunidades
indigenas

2

Presentar ante Titulares de fa
Secretaria y Subsecretaria de
Desarrollo Soclal solicitudes
viables para su anélisis ensu
¢aso aprobacion

3

Solitudes Viables
de apoyo

h 4

Recibir det Subsecretario de
Acclones Prioritarias de
Combale a la Pobreza
soliciiudes aprobadas para
eventos culturales

4 | Listado de
solicitudes

l aprobadas

Elaborar listado de eventos no
viables y viables aprobados ¥ no
aprobados e Informar a mediante

comunicacién telefénica a los

sclicitantes

5 Listado de
avantos
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Elaborar notificacién por medio de
oficio a los solicitantes de los eventos
aprobados, los tiempos de
ejecuclén y las aportaciones
correspondientes.

l

informar al beneficiario de la
aprobacidn de su solicitud,
tlempos para la ejecucién del
evento y aportacién
correspondiente

Oficio de
notificacién

Minuta de
Elabeorar calendario de

verificacion de la ST T I e e
infarmacién en campo de i T P
los eventos aprobados.

l

Realizar verificacién de la
informacién del aprobados en el : .
lugar det evento en base al B -
calenda de verificacién mediante C :
minuta de trabajo de lo
comprobado

Elaborar calendario de eventos ‘
aprobados en coordinacién conlas | = .
organizaclones de las comunidades o

indigenas a beneficiadas

Y

Calendario de
verificacion

Minuta de
trabajo

10 Calendario de entrega-
recepcién de apoyos
aprobados

SECRETARIADE ADMINSTRACION,

j e

- (Encra
Pireccion Gencral be
Dasarrollo Crrgamizacional
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Documento
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Solicitar mediante oficio
recursos econémicos al drea
administrativos
correspendientes para apoyo al
avento cuitural

1

Oficio de
solicitud de
FECUrsos

Y

Elaborar ef acla entrega
recepcién en base al
calendario de eventos
aprahados, con esta actividad
termina el procedimiento

Acta entrega
recepsion

12

Fin IR
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

(SAl)

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General de | Recibe solicitud de apoyo mediante oficio del evento
1 Atencion a Pueblosy {de las organizaciones indigenas interesadas  y/o Solicitudes de apoyo
Comunidades de los municipios.
Indigenas.
(DGAPCI)
Revisa que las solicitudes de apoyos provengan de
2 Director de Atencion a | comunidades indigenas que se registren en el Catalogo de Pueblos y
Pueblos y catalogo de pueblos y comunidades indigenas y que| Comunidades Indigenas
Comunidades se apeguen a eventos culturales fortalezcan la
indfgenas. identidad vy los procesos culturales de las
(DAPCH) comunidades, en los espacios geograficos fisicos y
simbdlicos donde se desarrolien.
Presenta ante el titular de la Secretaria de Desarrolic Listado de solicitudes
3 DGAPCI Social y Subsecretaria_de acciones Prioritarias de Viables
Combate a la; Pobreza, listado” de ‘solicitudes viables
para su anafisis ¥ en su caso aprobacién,
Recibe del Subsecretario de Acciones Prioritarias de| Listado de solicitudes de
4 DGAPCI Combate a la pobreza listado de sohcnudes elegibles | eventos culturales viables
aprobadas vy no aprobadas ' no aprobadas y aprobadas
Elabora ilstado de eventos no eleglb!es y elegibles| Listado de proyectos no
5 DGAPCI aprobados y no aprobados e informar a mediante | viables y viables aprobados
comunicacion tetefomca a Ios sohcntantes y no aprobados
Elabora no'uf icacion por medlo de oficio a los| Calendario de verificacion
6 DGAPCI solicitantes de los -eventos aprobados los tiempos
de ejecucion y las aportaciones correspondientes.
Informa al beneficiario mediante oficio de notificacién. . Oficio de notificacién
7 DGAPCH dela aprobaclén de su solicitud, tiempos parala. .
| ejecucién del evenito y aportacion correspondiente -
Elabora calendarlo de verificacion de.la informacion | Calendario de verificacion
8 DAPCI en campo de Ios evenios aprobados
Rea!aza venf‘ icacion de la mformacron de} aprobados Minutas de trabajo
9 Director de Atencion  {en el lugar del evento en base al calenda de
Pueblos y verificacibn  mediante minuta de ftrabajo lo
Comunidades comprobado
indigenas
(DAPCI)
Elabora calendario de eventos aprobados en Calendario de eventos
10 DAPCI coordinaciébn con las organizaciones de las
comunidades indigenas a beneficiadas ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Solicita mediante oficio a la area admin:trattv recSHicle de splicitudeside
11 DGAPCI correspondiente el pago de recursos econd |c:033@f reodte OrnaniPag0aal
proveedor de bienes y servicios especificados jpara el i
evento aprobado en base al calendario de dventos
aprobados
Subdirector de Elaborar el acta entrega recepcién en bps ‘fj é%ntr‘%;}é —recepc 6n
12 Atencion a Indigenas | calendario de eventos aprobados, con esta a vré:a% ro

termina el procedimiento
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7. Registros de Calidad:

e , Tiempo de
No. Documentes (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Solicitudes de apoyo Director General de Atencién a Pueblos y 5 afios
Comunidades Indfgenas.

2 Catalogo de Pueblos y Comunidades Indigenas Director General de Atencién a Pueblos y 5 afios
para el Estado Libre y Soberano de Mérelos, Comunidades Indigenas.

3 Listado de solicitudes Viables Director General de Atencién a Pueblos y 5 afos
Comunidades Indigenas.

4 | Listado de solicitudes de eventos culturales viables | Director General de Atencién a Pueblos y 5 afios
no aprobadas y aprobadas Comunidades Indigenas.

5 Listado de proyectos no viables y viables Director General de Atencién a Pueblos y 5 afos
aprobados y no aprobados Comunidades Indigenas.

6 Calendario de verificacion . - . | Director General de Atencién a Pueblosy | 5 afios
' " - Comunidades Indigenas.

7 Oficio de notificacion | Dir_éctdr beneral de Atencién a Pueblos y 5 afios
’ - Comunidades Indigenas.

8 Calendario de verificacion Rt Directofrj:General de Atencién a Pueblos y 5 aftos
: ‘ “Comunidades Indigenas.

8, Anexos: TR
Anexo No. Descripcién - Clave

‘Ninguno

-

Direpoidr

SECRETAHA DE ADMIMISTRACION

Desarrplio Organzacional

Nipeymento
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Vacante
Director General de Atencion a Pueblos
Indlgenas

VIil.- DIRECTORIO

(777) 310-06-40
Extension: 66431

Miguel Hidalgo No. 4,
Esq. Juan Aldama y Plan de

Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62431

Vacante
Director de Atencion a Pueblos y
Comunidades Indigenas

310-06-40
Extension: 66431

Miguei Hidalgo No. 4,

Esq. Juan Aldama y Plan de
Ayala, Col. Vicenie Guerrero,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62431

Ing. Humberto Lednides Segura
Subdirector de Atencién a Indigenas

310-06-40
Extension: 66431

Miguel Hidalgo No. 4,

Esq. Juan Aldama y Plan de
Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62431

f@%ﬁ?&‘ﬁ?ﬁﬁ%m UE ADMINISTRACION

Dlreccion General de
Desarrollo Organizaciona

Diocuments
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Ninguno

iIX.- COLABORACION

",

Al

C. Alba Berehice Garcia Robles

Profesio:;nal Ejecutivo B
Asesorfa Designadofa

lng,.&fuglb'e/rto Lé?\

Subdirgetor de Atenkion a lndigenas
" Eilalg Designadola

{des Segura
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