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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Participacion
Social y Desarrolio Comunitario, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objelivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos jurldicos:

- Articulo 13 fraccion Vi y articulo 39 fraccién X! de la Ley Organica de la Administracidn Piblica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 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,
- Articulo 8 fraccion XVIl del Reglamento Interior de ia Secrelaria de Desarrollo Social vigente;

C. Blanca Estela Almazo Rogel
Subsecretaria de Participacién Social
y Desarrollo Comunitario

el

APROBO
, Carlos Riva Palacio Than
Selcetario de Administracion

Fecha de Autorizacidn Técnica: 27 de junio de 2013

Niimero de paginas: 15
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Pollticas y Procedinientos es un instrumento téchico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrolio Social.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y delectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el irabajo;

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

Apovar las auditorlas internas de los érganos de conirol.

e e

El Manual de Polflicas y Procedimientos esta integrado por fos siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Fomento a fa Creacidon y/o Fortalecimiento de Redes Sociales y Grupos de Desarrollo
Comunitarios.

1. La Subsecrstarla de Participacion Soclal y Desarrollo Comunitario debe integrar y coordinar las
estrategias para la creacion y/o fortalecimiento de las Redes Ciudadanas en materia de desarrollo social
mediante fos grupos de participacion social conformados en los municipios de! Estado de Morelos, con el
objetivo de {ortalecer el lefido soclal organizado y efectivo, durante la implementacién yfo desarrollo de los
programas en materia social.

2. La Subsecretaria de Participacion Social debe definir ef orden prioritario de los municipios objetivo
para conformar e integrar las Redes Ciudadanas, en funcidn a {a implementacion de las eslrategias sociales
de combate a la pobreza, alineados en liempo y forma al desarrollo de acciones emprendidos por la
Secretaria de Desarrollo Sacial.

"3 L.a Subsecretarfa de Participacién Social debe coordinar con los tilulares de la Direccion General de
Coordinacion Territorial v la Direccidn General de Gestidn Social Participativa, la identificacion y formacién
de enlaces con la sociedad civil para que sean interlocutores con el Gobierno del Estado y participen
sinérgicamente en las acciones impulsadas por la Secretarla de Desarrolle Soclal, encaminadas al
fortalecimiento del tejido social y el combate a ta pobreza:

Direceidn Geongra i
Desarroiio Organizacion
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L Lontrolads

st




FORMATO Clave; PR-BGDO-DOSA-06

Secretaria MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 2

TORELODS

de Administracion REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 8 Pag. 1de 7

Vi.- PROCEDIMIENTOS

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

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Fomento a la Creacién y/o Fortalecimiento de Redes
Sociales y Grupos de Desarrolio Comunitarios.

PR-SDS-0S5PSDC-01 6
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Fomento a la Creacién y/o Forlalecimiento de Redes
Sociales y Grupos de Desarrollo Comunitarios.

El Original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Presupuesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

01

QV’

Direccion Goneral de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado
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1.- Propésito:
Establecer los mecanismos para el fomento a la creacion y/o fortalecimienio de redes sociales y grupos de

desarrollo comunitarios, en el Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
% Subsecretaria de Participacion Social y Desarrollo Comunitario
4% Direccién General de Coordinacion Territorial
4 Direccion General de Gestién Social Participativa

3.~ Referencias:
Este Procedimiento esta basado en:
4 Plan Estatal de Desarrollo 2013 - 2018
<% Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, articulo 13.

4.- Responsabilidades: .
Es responsabilidad del personal operativo y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de! Subsecretario de Participacion Social y Desarrollo Comunitario, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Participacién Social y Desarrollo Comunitario elaborar y ejecutar este
procedimiento, :

5.- Definiciones:
Ninguna,

6.- Método de Trabajo.

SECRETARIA DE ADMINISTRAC o8

reccidn Generat de
EBesarrclio Orginizagional

Elabord ;
Documentg
C. Blanca Estéla Almazo Rogel - Condraimdoesek
Subsecretaria de Participacion Social y Desarrclio Comunitario Subsecrétaria-de-Pasticipa sdrrollo Comunitario
Fecha: 27 de Junio de 2013 Fecha: 27 de Junio de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:

(o)

v

Instrulr tas visilas a municiplos objelivo para
establecer primer contacto con las personas
interesadas en parlicipar en las acclones de la
Secretarfa de Desarrollo Social

T
¥

Realizar tas visilas a municiplos objetive y elaborar
un informe diagnéstico de las condiciones
sociopollticas de cada municipio,

2
v

Informe diagndstico

Supervisar la formacién de grupos de parliclpacion
formados en cada municlipio.

3,

i

Eslablecer el calendaric de asambleas o reuniones
del grupo, con cada uno de los grupos formados,

4

Calendario de
Asambleas o reuniones
de grupo

v

‘Desarollar 1a primera asamblea con cada grupo
formado para delinir figuras de enlace, promotores y
colaboradores.

5

Acla de asamblea

¥

Detectar lideres para apoyar la coordinacién general
gue se instruya desde la Subsecretaria de
Participacién Social y Desarrollo Comunitario

6

¥

Desarrollar programas de capacilacién para facititar
la implementacidn de programas o estralegias de
desarrello soclal,

informe finai

EN
!

.

Supervisar la organizacién de grupos para la
implementacidn de programas de capacilacién de
desarrolle soclal,

8

Informe final

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

()

Direvcidn Canoraf de
Sesarrolle O zacional
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6.2 Descripcién de actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad {No. de Control)

Instruye de forma directa al titular de la
Direccién General de Coordinacion Territorial,
Subsecretaria de realizar las visitas a municipios objetivo para
Participacion Social y establecer primer conlacto con las personas
Desarrolio Comunitario interesadas en participar en las acciones de la
(SSPSDC) Secretaria de Desarrollo Social, una vez
determinada la implementacién de programas
o estrategias en materia de desarrollo social.

Director General de Realiza las visitas a los municipios objetivo y

Coordinacion Territorial elabora un informe diagnéstico manifestando

(DGCT) las condiciones sociopoliticas de cada

2 municipio, el nimero de grupos disponibles o Informe diagnostico

en formacion y la pertinencia de

implementacion  de las - estrategias o
programas en referencia, L

Supervisa “fa formacién de . grupos de
participaciéon por afinidad de in!ereses ylo
3 SSPSDC localidad de residencia dentro del municipio,
en base al Informe Diagnostico emllldo por la
DGCT.

Establece el calendano de asambleas 0
reuniones del grupo, ‘con cada uno de los
grupos formados, sefialando fechas y nombre
4 DGCT de un enlace, para realizar la convocatoria y
apoyar la coordinacion - de -cada reunién de
trabajo, una vez realizadas Ias vusntas a
‘municiplos objetivo. .

Calendario de asambleas
0 reuniones de grupo

. |-Desarrolla’;|a “primera asamb]ea con cada'
. | grupo, en fa cual se implementan técnicas v
- i | aclividades para definlr figuras de -enface, |-
5 SSPSDC promiotores y colaboradores por cada uno de Acta de asamblea
10s - grupos - conformados, docuriientando el
desarrollo de la sesion mediante un Acta de
Asamblea.

Delecta lideres en coordinacion con el
Director Generai de Gestién | Director General de Coordinacion Territorial,
6 Social Participativa para apoyar la coordinacion general que se
(DGGSP) instruya desde la  Subsecretarla de
Participacion Social y Desarrolio Comunitario.

Desarrolla  programas de  capacitacion
disefiados en base a las necesidades de cada
grupo comunitario formado, a fin de facilitar la
implementacion de programas y estrategias
de desarrollo social, emitiendo un informe fma!
de los resultados y evaluacion de ohd@
o taller para informar al Subs 3 R
Participacion Social y Desariollo Cor ﬁ%ﬁf@ P General da
Supervisa mediante informes y/ojvisitas en 168 P70 2ac.0m :
mumnicipios, la organizacion de los grupos de T
8 SSPSDC participacion para implementar roé%alnas de

7 DGGPS Informe final

capacitacion en materia de desgrrolig®6tiake n

Con esta actividad se da fin al ptoc

[i1éntda of




¢

Socretaria

PROCEDIMIENTO

MORELOS de Desarrolioc Soclal FOMENTO A LA CREACION Y/O FORTALECIMIENTO DE REDES
B SOCIALES Y GRUPOS DE DESARROLLO COMUNITARIOS

Clave: PR-SDS-0SSPSDC-01

Revislén: 0

Pag. 7deB

7. Registro de Calidad:

Docume

No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencion
. ) Director General de Coordinacion
1 Info_rme diagnostico Territorial 1 ario
2 Calendario de Asambleas Subsecretario de Parlicipacién Social y 1 afio
Ordinarias y Extraordinarias Desarrollo Comunitario
Acta de Asamblea Subsecretario de Participacion Social y
3 Desarrollo Comunitario 1 afio
Dlreclor General de’ Gestlén Sccial
4 Informe final Partlmpah\Ja 1 Ao
) Dlrector General de Gestu’)n Social
5 Informe final o Pa mc;paliva 1 Afio
8. Anexos:
Anexo " Descripeion - Clave
0.
;o Ninguno .+ p o fp Ay
- SECHETARIA DE ADMINISTRACION
4 ,
Direccign General de
Desarroli Organizacional
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C. Blanca Estela Aimazo Rogel
Subsecretaria de Participacion Social y
Desarrolio Comunitario

VIil.- DIRECTORIO

Conmul'ador:
(777) 310-06-40
Extension: 66460

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

Psic. Leslie Paola Garcia Rocha
Subdirectora de Enlace Administrativo

Conmutador:
310-06-40
Extension: 66461

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

Lic. Rosa Yudelia Musick Pardo
Jefa de Departamento de Gestién y
Seguimiento

Conmutador:
. 310-06-40
Extension! 66462

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

IX.- COLABORACION

Subsecretaria de P: Partrcrpacuén Social y Desarrolfo
Comunitario

e

C. Alba Bg Garcla Robles
Profesional Ejecutive “B”
Asesorfa Designado/fa

‘Sub

v m —— e

P, iééh’é?’?&la Gﬁ?cfa Rocha
directora-de-Entace-Administrafivo
Eniace Designado/a




