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IN.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Planeacion, el cual
contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos:

Artleulo 13 fraccién VI v arlfeulo 39 fracc;én Xt de la Ley Organica de la Administracién Publrca del

Estado de Morelos vigente;

Articulo 186 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo

del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos vigente,

-'»_ -APROBO. . :
i !QS Riva Palacio Than:
Secr lo de Admimstracién

Ntmero de paginas: 16
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico-administrativo, gue se elabora con la

finalidad de cumplir a lo estipulado en el Inlerior de la Secretaria de Desarrolio Social..

Esle documenio sirve para:

Lot sl it ol o

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones v detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el {rabajo;
Utllizar de manera racional los rectirsos humanos, financieros, maleriales y tecnolbgicos;
tacilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los drganos de control.

El Manual de Politicas y Procediinlentos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Integracion, Actualizacion y Publicacion de los Padrones de Beneficiarios de fos
Programas Sociales.

1.-El Direclor General de Planeacién debe integrar los padrones de beneficiaros en coordinacién con las
unidades adminisirativas, en base a los resullados obtenidos, una semana antes de su publicacion.

2.-El Subdirector General de Planeacién debe inlegrar los andlisis y esludios de los padrones de
beneficiarios, para atender los planes, normatividad y compromisos gubernamenlales, para ser incluidas en
los programas y acciones de la Secretaria,

3.-E1 Subdirector de Seguimiento y Evaluacion  debe aclualizar los lineamientos melodolbgicos para
presentar informes de aclividades y resultados medianie los programas presentados de las unidades
Adminlstrativas, una vez publicados.

4.-El Jefe de Deparlamenio de planeacién debe colaborar en la implementacion de crilerios y lineamientos
metodolégicos para mantener actualizados los padrones de beneficiarios de los programas sociales a cargo
de la Secretaria de Desarrollo Social, a través de la coordinacién con las unidades administrativas y
organismos seclorizados de la Secrelarfa, una vez que inicia la operacion de un programa.

5.-El Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion debe evaluar el alcance e impaclo de los
programas sociales, con fa finalidad de conformar y operar un-padrén tnico de beneficiarios, mediante la
utilizacién de criterios transparentes, una vez finalizado el programa.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de esle apartado las siguientes cédulas de proceso:
i Ninguno

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respeclivos anexos:

Sociales.

~ Nemero de
Procedimlento s e
Integracion, Aclualizacién v Publicacién de los
1 Padrones de Beneficiarios de los Programas PR-SDS-DP-01 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimisnio de la Integracién, Aciualizacion y Publicacién de los

Padrones de Beneficiarios de los Programas Sociales.

El original de este documente queda bajo resguardo de la Direcclén General de Desarrollo Organizacional.

La distribucitn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la sigtiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Presupuesto.

01
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MORELDS | o Desarrollo Social

1.- Propdsito:
Integrar y aclualizar los padrones de beneficiarios de cada uno de los Programas Sociales, e Impulsando el
crecimiento y desarrollo de sectores estralégicos, para mejorar el potencial proporcionando apoyos téchicos
y econdmicos en funcion de las caracteristicas de los programas.

2.- Alcance:

Esle procedimiento aplica al;

Direcior General de Planeacion

Unidades Adminisirativas de Ia Secretaria de Desarrollo Social.
Programas Socilales

Organismos Eslalales Municipales

Seclor Privado. -

e e

J.-Referencias:
Esle procedimiento esfa basado en:
+ Reglamento interior de ia Secrelaria de Desarrolio Social.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Planeacion revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento, ' EREE: I '
Es responsabilidad del Subdirector de Planeacién elaborar y mantener actualizado este procedimienio.

Es responsable del Jefe de Deparlamento - colaborar ¢on:ilos lineamientos melodoldgicos que se
deberan considerar para la inlegracion, aclualizacién y publicacién de los padrones de beneficiarios de los
programas sociales, S g P :

5.-Definiciones:
Ninguna

6. Método de trabajo:

$EC}\2" RIA DE ADMIMISTR
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6.1Diagrama de flujo
C INICIO )
Integrar los padrones de beneficiaros
en base a los resullados presenlados
por {as unidades administralivas
_'1, Ciclo
Informativo
Y
Reclbir y aclualizar la informacién de
los padrones de beneficiarios
medianie la realizacion de una base
de dalos. .
]_2] Base de dalos de
beneficiarlos
h 4 L _
Recibir y solicitar la publicacién de |1 ©
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¥
Realizar una base de datos del
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colonias.
Z] Base da datos de \
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Evaluar el alcance e Impacto de los
programas sociales.

D

r

Reafizar estrategias de proyectos y
acciones para la implementacién de
NUevos programas,
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6.2 Descripcion de Actividades

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Conirol)
Inlegra los padrones de beneficiaros en base a ios '
Direclor General de | resuliados presentados por las unidades administrativas
1 Planeacién medianle un oficio informallvo, una semana antes de su Oficio informativo
publicacion, y tuma al Subdirector de Planeacion para
revision,
Subdirector de | Recibe y aclualiza fa informacién de los padrones de
9 Planeacion beneficiarios mediante la realizacién de una base de Base de dalos de
(SP) datos, una vez integrados los resuliados, lo envia al beneficiarios
Subdireclor de Seguimiento y Evaluacion,
Subdirector de Recibe y turna medianle un oficio para la publicacién de
3 Seguimiento y ios Pa}drot]es de Beneﬁcr?‘nos, al depar_lamento de Oficio de publicacién
Evaluacion comunicacion para ser publicado en el portal web y €l
{SSE) periddico oficial.
Jefe de Reallza una base de dalos del Padrén Unico de
4 Departamento de | Beneficiarios por- colonia en base a los resullados Base de dalos de
Planeacién presentados por el Subdirector de Planeacion, beneficiarios por colonias.
(JOP) L
Depaigswgﬁto de Elabora un concenliado histérico de los Programas vy
5 Seguimiento y bene'ﬂmqnos, en base a los resullados publicados una Concentrado histrico
- vez finalizado el Programa. .
evaluacién :
(JDSE) g _ f
Evalia el alcange e impaclo de los: programas
sociales, mediante la ulilizacidn de criterios
6 SP transparentes de los lineamientos de cada uno de
los programas.
Realiza estrateglas. de proyeclos y:acciones para el
‘|desarrollo  social .de los -programas mediante el
7 JDSE reglamento intetior de la Secrelaria de Desarrollo Social,
para la implementacion de nuevos programas.
i
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7. Registros de Calidad:

- . Tiempo de

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Relencion

1 Oficio informativo Director General de Planeacion 1 afo

2 Oficio de publicacitn Subdirector de Seguimienlo y 1 afio
Evaluacion

8. Anexos:
Agzxo Desgripcidn Clave
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

eléfonss Oficlales

Vacante
Bireclor General de Planeacién.

(777) 310-06-40

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzoico, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Vacanle
Subdireclor de Planeacién

310-06-40

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Vacanie
Subdirecior de Seguimiento y Evaluacion

310-08-40

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzoico, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Jessica Alicia Rodriguez Reyes
Jefe de Depariamento de Planeacion

310-06-40
Exlensiép: 66486

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos

Vacanle

Evaluacion

Jefe de Deparlamento de Seguimiento y-i -

t 310-06-40

Av. Plan de Ayala No. 825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cusernavaca Morelos
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IX.« COLABORACION
| Nombre de lasfls Colaboradores | < Puesto
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Ninguno
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