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li.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de |a oficina del Subsecretario de Acciones
Complementarias de Combate a la Pobreza, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumenio de consulta e induccién para el personal, con

fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Ariculo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Artlculo 18 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secrelaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 8 fraccion XV! del Reglamento Interi

la Secretari.

APROBO
§ Riva Palamo Than

Fecha de Autorizacién Técnica: 27 de Junio de 2013

Niimero de paginas: 15

e Desarrolio Social vigente;
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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;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Praplciar 1a uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccion al puesto del persenal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorfas internas de los 6rganos de control.

Dal ok R 2 o o

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, maleriales y tecnolégicos,;

F1 Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracién.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Tréamite y Atencién de Solicitudes de Apoyo.

1. La Subsecretarfa de Acciones Complementarias de Combate a la pobreza, recibe las solicitudes de
apoyo para vivienda bésica, equipamiento e infraestructura social de la oficina de la Secretaria de la
Secretaria de Desarrcllo Social, mediante turno para fines procedentes.

2. La Subsecretaria de Acciones Complementarias de Combate a la Pobreza recibe los escritos de las
solicitudes de apoyo, mediante tumo de la oficina del Secretario de Desarrollo Social y se envia mediante
turno de conocimiento, atencién y seguimiento a las Direcciones Generales de Transferencias y subsidios
patrimoniales e Infraestructura Social, para su valoracién y atencién de acuerdo a las atribuciones de las

mismas.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

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

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Tramite y Atencién de Solicitudes de Apoyo

PR-OSSACCP-DGS-01 | 6
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Tramite y Atencion de Solicitudes de Apoyo

El original de este documento queda bzajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracién y Presupuesto

JECRETARIA DE ADMINISTRACTON

01

Diveccion General de
Besarrolla O ganizacional
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1.- Propésito:

Implementar acciones gue permitan dar una atencion oporiuna a las soliciiudes de apoys manifestadas en
las gestorfas de la Subsecretaria de Acciones Complementarias de Combate a la Pobreza, teniendo con
esto un adecuado control de la correspondencia y de atencidn a los usuarios que tengan necesidades y

guieran incorporarse como posibles beneficiarios de los Programas Sociales.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
%+ Oficina del Subsecretario de Acciones Complementarias de Combate a la Pobreza

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Reglamento interno de la Secretarfa de Desarrollo Social

4.-Responsabiiidades:
Es responsabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Gestién y Seguimiento elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Accnon_es Complementartas de Combate a la Pobreza, revisar y

vigilar el cumplimiento de este procedlmlento

5.-Definiciones:
Ninguna

8.-Método de Trabajo;

C
Dixece (,an ",
Besapkeiin

Elaborg T

G : a Flores /

Jefe de Deparﬁamenlo de Gestién y Seguimiento
Contro

Fecha: 27 de junio de 2013 LN Fecha: 27 de junio de 20}5
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6.2, Diagrama de Flujo:
| INICIO ’

3 Nota: LlLas personas

Recibir escrito de solicitud interesadas en reclbir los

de apoyo de fa oficina del apoyos, debsrdn cubrir

Secretario de desarrello | .. los requisitos

Saclal mediante turno, para
su atencidn, y seguimiento

1_I

4

Escrito de solicitud
de apoyo

Regisicar las solicitudes
recibldas en fibro de
Goblemo, Indicando follo y
fecha de recibido. Ndmero
de oficio, fecha de
elaberacion, procedencia,
asunto y seguimiento.

Escrito de solicitud

+Es procedente
la solicitud?

de apoyo para valorar su
atencién y mediante tumo
enviar a las Direcclones
Generales de
Transfarencias y Subsidios
Patrimonizles e
Infraestructura Soclal

]

Recibir escrito de solicitud

de apoyo

Libro de Gobiemno

establecidos en  los
Lineamientos de los
programas.

Elaborar oficio de respuesta
de que no es procedente el
apoyo solicitado y enirega al
interesado, en el domicilio
sefialado en su escrito de
solicitud en -
méaximo de 15 dias habiles. e

un perfodo

Turno de

FIN

Conocimiento,
Alencion y seguimiento

Oficlo de respuesta
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe escrite de solicitud de apoyo de la oficina del
Secretaric de Desarrollo Social para su atencion,

1 Jefe gz g:gﬁzg:r;ento seguimiento y turno. Escrito de Sclicitud de apoyo
Se%%;gl.sento Nota: Las personas interesadas en recibir los apoyos,
( ) deberan cubrir los requisitos establecidos en los
lineamientos de los programas.
Registra las solicitudes recibidas en libro de
Gobiemo, indicando folio y fecha de recibido. Ntimero | Escrito de Solicitud de apoyo
2 (JDGS}) de oficio, fecha de elaboracién, procedencia, asunto y
seguimiento. Libro de Gobierne
Subsecretario de ¢ Es procedente la solicitud?
Acciones
3 Complementarias de | No, continua en la actividad 4
Combate a la Pobreza | Si, continua en’-’la éc’:ti\.'ridé’d"sf"‘f"‘
(SSACCP)

Eilabora oficio de respuesta de que no es procedente
el apoyo solicitado’ y entrega al interesado, en el
4 {SSACCP) domicitio sefialado en su escrito de solicitud en un Oficic de respuesta
periodo maximo de 15 dfas hébiles. .

Recibe escrito’de solicitud de apo?d para valorar su
atencién y mediante turno de conogimiento, atencion
y seguimiento, envia a las Direcciones Generales de -

5 (SSACCP) Transferencias - y SubSIdIOS - Pafrimoniales e} z;:;gig;’ czr;oi:]lirrnnig:‘tg
Infraestructura Soctal o ' yseg

Con esta actividad se_da fin —al,procedimien_to.-—:,x.
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7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custedia Retencion
1 Escrito de Sclicitud de apoyo Subsecretario de Acciones 2 afios
Complementarias de Combate a la
Pabreza
2 Libro de Gobierno Subsecretario de Accionss 2 afios
Complementarias de Combate a la
Pobreza
3 Oficio de respuesta Subsecretario de Acciones 2 afios
Complementarias de Combate a a
Pobreza
4 Turno de conocimiento, atencién y Stubsecretario de Acciones 2 afos
seguimiento Complementarias de Combate a la
Pabreza
8. Anexos;
Anexo PR
No. Descripcion - . Clave

oaNinguna
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VIil.- DIRECTORIO

Marcelino Montes de Oca Dominguez
Subsecretario de Acciones
Complementarias de Combhate a la Pobreza

(777) 3100640
3100356
3158511

Extension 66440

Calle Miguel Hidalgo No. 4,
Esg. Juan Aldama y Av. Plan
de Ayala, Colonia Vicenie
Guerrero, Cuernavaca,
Morelos, C.P, 62430

Nora Velia Ramirez Arleaga
Subdirectora de Enlace Administrativo

3100640
3100358
3158611

Extensiones 66442 y 66443

Calle Miguei Hidalgo No. 4,
Esqg. Juan Aldama y Av. Plan
de Ayala, Colonia Vicente
Guerrero, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62430

Vacante
Subdirector de Focalizacién y Coordinacion

institucional

3100640
3100356
3158511

Exterisiones 66442 y 66443

Calle Miguel Hidalge No. 4,
Esq. Juan Aldama y Av. Plan
de Ayala, Colonia Vicente
Guerrero, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62430

Carmina Lima Flores
Jefa de Departamento de Gestidn y
Seguimiento

= 3100640
3100356
- 3158511

Extensiones 66442 y 66443

Calle Miguel Hidalgo No. 4,
Esg. Juan Aldama y Av. Plan
de Ayala, Colonia Vicente
Guerrero, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62430

Vacante
Jefe de Departamento de Desarrolio
Humano

3100640
' 3100356
.- 3158511

Extensiones 66442 y 66443

Calle Migue! Hidalgo No. 4,
Esq. Juan Aldama y Av. Plan
de Ayala, Colonia Vicente
Guerrero, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62430
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iX.- COLABORACION

Marcelino Montes de Oca Dominguez

Combate a la Pobreza

* | Subsecretario de Acciones Complementarias de

A

v
C. AJ\BE'PB. Garcla Robles
Profesianal Ejecutivo “B"”
Asesor/a Designadola

“.. ... [Enlace De

%
i
i ) 3
| Caord Velia ?\%mir‘iz
Bubditeslora d¢ Enlace

ignadofa

Artéaga
drinistrativo




