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(.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Gestidn Social
Participativa, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamenio en los s;gwentes

ordenaimientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV vy V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Gobilarno del Estado Libre y Soberano de Morelos vigente,

REVISO
Lic. Federico Gamboa Sanchez
Director General de Gestion Social Participativa

APROBO
gC, Carlos Riva Palacio Than

gretario de Administracion

¢ V

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de junio de 2013

Niimero de paginas: 21
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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 Secretarfa de Desarrollo Social.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en i trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;
Facllitar la induccion al puesto del personal de nuevo Ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los organos de control.

Ll S

El 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: Foros Tematicos para la Gestion Participativa

1. La Direccion General de Gestion Social Participativa debe instrumentar los mecanismos para fomentar la
participacién social corresponsable entre ciudadanfa y gobierno, a partir de las inicialivas para la
implementacion de los programas y estrategias en materia de desarrollo social, desde el ambito de su
competencia, en apego a la hormatividad o criterios que se seftalen en cada programa o estrategia.

2, La Direccion General de Gestién Social Participativa debe instrumentar mecanismos de cooperacion y
coordinacién que coadyuven en el eficiente cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria de
Desarrollo Social, entre las unidades administrativas que desde su ambito de competencia participen y estén

involucradas en los procesos.

3. La Direccién General de Gestion Social Participativa debe promover la participacion ciudadana
organizada, para la satisfaccion de necesidades inherentes al desarrollo social, economico y estratégico del
Estado de Morelos, mediante acciones sociales como son foros, talleres, conferencias y toda aquella accién
que genere vinculos entre la sociedad y la Secretarfa de Desarroilo Social.

PROCEDIMIENTO: Padron de Benef ciarios en Materia de Desarrol!o Social

1. La Direccién General de Geslion Somal Partlclpativa debe disefiar e instrumentar, en base a las
necesidades de informacién, los mecanismos para conformar un padron de beneficiarios en materia de
desarroflo social, a fin de unificar los cnteno_s dela lnformaCIén que se integraré en la base de datos.

2. La Direccién General de Gestidn Social Participativa debe coordinar operativa y administrativamente
con la Direccién General de Planeacion y la Direccién de la Unidad Téenica, los criterios para el control de
informacién, la proteccion de datos de las personas beneficiarias, en cumplimiento con lo estipulado en la Ley
de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.

3. La Direccién General de Gestidén Social Participativa debe analizar la pertinencia, utilidad y eficiencia
del Sistema Estatal de Informacion Social (SEIS) para generar la plataforma del Padrén de Beneficiarios en
de Desarrollo Social; en caso de considerarse como no viable, debe realizar un informe técnico del caso
argumentando que el cumplimiento de objetivos del padrén no, se podra realizar en.la pfataforma del SEIS.
Se considera vital analizar la- pertmenma de utilizar el sistema sefialado por ser ei antecedente directo del -

Padrén de Benefi c1ar|os de esta Secretarla de Desarrollo Soc:al

4, La Direccién Generat de Gestrén Soclal Partic;pahva debe promover en Ia medida de Io posible, la
creacion de un padrén Unico de beneficiarios de desarrollo social, apllcable al poder ejecutivo del Estado de
Morelos, con la finalidad de mantener orden y control sobre las acciones desarrolfadas en la materia y toda
aquelfa infarmacién que sirva como referente para emitir informes cuantitativos de inversién y estadisticos
sobre las acciones encaminadas al combate a la pobreza y el fortalecimiento del tejido social.
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V].- PROCEDIMIENTOS

Se inciuye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
s Ninguna

Se documentan a continuacién los pracedimientos y sus respectivos anexos:

1 Foros Tematicos para la Gestién Participativa

PR-DGGSP-DPG-01 7

2 Padron de Beneficiarios en Materia de Desarrollo Social PR-DGGSP-SIAP-02 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Foros Tematicos para la Gestion Participativa

El Original de este documento queda bajo resguardo de fa Direccion General de Desarrolto Organizacional.
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1.- Propdsito:

Establecer los mecanismos para atender las peticiones de gestién social recibidas en la Subsecretaria de
Participacion Social y Desarrollo Comunitario

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

4 Direccion General de Gestién Social Participativa

3.- Referencias:

4 Plan Estalal de Desarrollo 2013-2018
4 Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal operativo y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Gestién Social Pamc;pahva revisar y vigilar el cumplimiento de ejecucion del

presente procedimiento administrativo. -

Es responsabilidad del Dlrector de Politica y Gest:on eiaborar ejecutar y mantener actualizado el presente

procedimiento,

5.- Definiciones:

Part:c:pacmn Social: accién inherente a los ciudadanos morelenses que buscan crear, mantener o
fortalecer un vinculo con el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, para la satisfaccion de
sus necesidades de apoyo manifiesias, ehcaminadas a su desarrollo para el mejoramsento de su calidad

de vida.

Diagnéstico Participativo.- documento que -contiene mformacu’m social, politica, geogréfica y/o
estadistica de una localidad, asi como necesidades de Ia poblacién, propuestas para la atencidn de esas
necesidades y acuerdos de corresponsabihdad entre partimpantes e e

6. Método de Trabajo.: .

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
s .

reccion General de
Desarrolle Orpanizacionat

T Efaberd.

Dr. Edgardo Joaqui ncia Fontes
Director de Politica y Gestidn

o Revis

<ﬂ§ ﬁ@ér@o 3

3ireqfo;é%ep3ra4£%ee5|n Soclal Partici

Fécha: 77 de Junio de 2013

Fecha: 27 de Junio de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:
[ INICIO }
Determinar criterios de contenldo det programa,
loglstica y desarrollo para la realizacién de foros de Ficha Técnica o simifar

objetivos y lineas de accién de esle.
1 |

acuerdo a las necesidades de cada programa,

¥

]

Diseftar el programa de contenido del foro

¥

Ceordinar con la Direccidn General de Coordinacién
Territorial la realizacién de foros y capacitaciones.

3

s 2 i

Identifica, convocg y coordina a los facilltadc;Fé"sT-f-'
expositores ¢’personas que presidan y desarrollen el
contentd

0? cada foro.
4 ,
: +

]

Coordina los mecanismos para el desarrollo de
evaluacion de los foros, mediante el disefio y
aplicacion de instrumentos de evalvacién adecuados

a cada foro, Instrumenios de

¥

Evaluacién

Captura y sistematiza la informacién generada en
los foros, para la elaboracién de repories e informes.
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6.2 Descripcion de actividades:

Paso

Responsable

— Tipo de Documento
Actividad {No. de Control}

Direccion General de
Gestion Soclal Participativa
(DGGSP)

Determina criterios de contenido del
programa, logfstica y desarrollo para la
realizacién de foros de acuerdo a las
necesidades de cada programa, objetivos y . . .
lineas de accién, segin o sefiale por el Ficha Técnica o similar
responsable de cada programa, mediante
ficha técnica o documento que contenga la
informacién requerida.

Direccidn de Politica y
Gestion

Disefia el programa de contenido del foro en
base a las necesidades sefialadas en la ficha
técnica de la unidad administrativa que Ficha Técnica o similar
coordina el programa y los criterios que

directamente se establezcan con el DGGSP.

Subdireccion de Informacién
y Apoyo a la Planeacién

Coordina con la Direccion General de
Coordinacion Territorial el desarrollo respecto
3 |a organizacion y logistica de cada foro en . . -
las regiones definidas-como-prioritarias de Ficha Técnica o similar
atencion, de acuerdo a lo establemdo enla
Ficha Técnica del Foro. -

Jefe de Departamento
Geslion Social -

Identifica, convoca y coordina a !os
facilitadores, expositores o personas que
presidan y desarrollen el contenido de cada Ficha Técnica o similar
foro, de acuerdo a lo establemdo en la Ficha
Técnica del foro.

Subdireccion de
Coordinacioén

Coordina los mecanismos para e! desarrollo
de evaluacion de los foros, mediante el disefio Instrumentos de
y aplicacién de instrumentos de evaluacnﬁn Evaluacion

adecuados a cada foro :

Profesional Ejecutivo A -

_mformamén generada en .los foros, med;anie ,

Caplura y sistematiza y organiza la

los inétrumentos de eva]uamén a fin de
“elaborar-reportes e informes.

Con esta actividad se da fin al procedimiento. -

SECRE
Yrenchon Gnmrm de
Dienatr e:}(‘}mamzacl onal .

g:}»;mmeﬂm
{;@mm%ﬁd
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7. Registro de Calidad:

No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencion
1 Ficha Técnica o similar Director General de Gestién Social 1 afio
: Participativa
2 Instrumentos de Evaluacion Director General de Gestién Social 1 afio
Participativa
8. Anexos:
Anexo Deé'cripcién Clave
No. _
.. Ninguno -
SECRETARIA DELADMINISTRACION
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Padrén de Beneficiarios de Desarrollo Social
El Original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional Copia No.
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1.- Propdésito:
Establecer los mecanismos para crear, aclualizar y fortalecer el padrén de beneficiarios de desarrollo
social de ia Secretaria de Desarrollo Social, como producto final del funcionamiento Sistema Estatal de
Informacién Social (SEIS) ¢ en su defecto de un Slstema Electronico para el registro de beneficiarios,
creado para este fin,
2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
+ Direccién General de Gestién Social Participativa

3.- Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

4 Plan Estatal de Desarrollo 2013 2018
4 Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal operativo y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad del Director de Gestion Social Part:cspatwa revisar y vigilar el cumplimiento de

ejecucion del presente procedimiento administrativo.
Es responsabllidad del Subdirector de Infermacion y Apoyo a la Planeacién, elaborar, ejecutar y

mantener actualizado el presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Ninguna

6.- Método de Trabajo. ) L -

SEeoETARIA DE ADRIISTRACION

D?%'th ian Ganerat de E
Bggarroiio Organizaslo %

Elaboré
@ GV LT .
Lic. Ménica Pichardo Diaz Cmé%&‘é‘ée ambBoa Sénche

Subdirectora de Informacion y Apoyo a la Planeacidn Dikgggd;ﬁ,e,mmlwdebee arficipativa

Fecha: 27 de Junio de 2013 Fecha: 27 de Junio de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:

]

v

Sollcitar padrones de beneficlarios a las unldades
administrativas de la Secretarfa de Desarrofle Social. Oficio da solicitud

]
v

Capturar los registros de bepeficlarios en el sistema
de informacién electrénico.

]
v

Realizar la georeferenciacion domiciliasia de los
beneficlarios.

|
v

Decidir a partir de la Informacién generada en el
padrén de beneficiarios, para la clasHicacién de
proyectos,

]
¥

Sistematizar la informacién para generar informes
estadfsticos y similares que se deriven del padrén de
beneficiarios.

N
v

Elaborar Informes cuantitativos en base a la
demanda y en apego a los criterios del manejo de
informacion y proteccién de datos. Informes
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Revision: §

P4g. 5de 8

6.2 Descripcion de actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Conirol}

Director General de Gestion
Social Participativa
(DGGSP)

Solicita padrones de beneficiarios de los
programas en materia de desarrolfo social, a
las unidades administrativas de la Secretaria
de Daesarrollo Soclal (SEDESQO), mediante
oficio, a fin de crear & padrén inico de
beneficiarios de la SEDESO.

Oficio de Solicitud

Profesifonal Ejecutivo A

Captura los registros de beneficiarios en el
Sistema de Informacién Electrénica, disefiado
para el acopio de ia informacion.

Jefe de Departamento de
Gestion Social

Realiza la geo referenciacién domiciliaria de
los beneficiarios,- de- acuerdo al numero de
registros - del p'adr'én de beneficiarios,
sefialando municipio, localidad y en la medida
del alcance del sistema, la cal!e ¥ nimero del
domicilio.

DGGSP

Decide respecto a ia |nformacu5n generada en
el padron de beneficiarios. en base a las
necesidades salicitadas por cada unidad
administrativa para la clasificacion de los
proyectos gue se desarrolian en la SEDESO.

Subdirector de Informacién y
Apoyo a la Planeacion

Sistematiza la informacion generada en el
padrén de benef‘ ciarios para la elaboracién de
informes estadisticos y similares que se

=t deriven_del padron de beneficzarios Y los datos

gue este contiene.

Director de Polftica y Gestidn

1de . Tos i)

+ | Elabora ‘los” Enformes -cuantllatwos que se’
| deriveh del padrén de beneficiarios’y los datos |

que este contiene, en funcién a la demanda
titulares - de | las " ‘unidades
adminisirativas de la SEDESO y en general,
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Morelos, proplamente justificada bajo los
criterios y en apego a la Ley de Informacién y
Proteccién de Datos del Estado de Morelos.

Con esia actividad se da fin al procedimiento.

Informes

SECRETARIA DE Aﬁ?ﬁfﬁé%??%ﬁﬁi@%%ﬁ

Birgooitn General de
Desarrotio Organizacional

Documento
Controiado
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7. Registro de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabllidad de su Custodia Tiempo de Retencién
1 Cficio de solicitud Director General de Gestién Social 1 afio
Participativa
2 Informes _
Directer de Politica y Gestidn 1 afio
8. Anexos:
A&exo s L T Deserpeion U7 RS Clave
o. gscilpeton - : _
Ninguno’ )
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Lic. Federico Gamboa Sanchez
Director General de Gestién Social
Participativa

Vlil.- DIRECTORIO

Conmutador:
(777} 310-06-40
Extension: 66472

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

Dr. Edgardo Joaquin Valencia Fontes
Director de Polltica y Gestién

Conmutador:
310-06-40
Extension: 66472

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

Mtra. Ménica Pichardo Diaz
Subdirector de informacion y Apoyo a
{a Planeacion

~ Conmutador:
. 310-06:40
Extension: 66476

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

Ing. Genaro Corona Olivares
Subdirector de Coordinacion

Conmutador:
310-08-40
E_x_tensién: 66465

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

C. Maria Erika Clement Diaz

Jefa de Departamento de Gestion . -

Social

Conmﬂtador:
~310-06-40

" Extension: 66462

Calle Miguel Hidalgo niimero
4, esq. Juan Aldama y Plan de
Ayala; Colonia Vicents

7 Guerrero
Cuernavaca, Morelos.
.~ C.P. 62430
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iX.- COLABORACION

Lic! Federico Gamboa Sanchez

Director General de Gestion Social Participativa

C. Alba B, Garcfa Robles
Profesion_%f Ejecutivo “B”
Asesorfa Designadofa

"o Pslo. Leslie Paola Garéla Rotha
Suhdirectora de Eniace Administrativo
Enlace Designado/a
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