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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria del Bienestar tiene como propésito fundamental
precisar el método para realizar las funciones de cada una de las areas que la integran, a fin de evitar
duplicidad y determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como, del personal
que colabora con ellos para propiciar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de los procedimientos
sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que
este esfuerzo permitira avanzar en materia de politicas publicas transparentes y desarrollo
administrativo.

Su estructura y disefio se realizé con base en la Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos, emitida por la Secretaria de Contraloria mediante un proceso en el que participaron
todas las personas responsables de cada una de las unidades administrativas y auxiliares que
conforman la Secretaria del Bienestar y en alineacion al marco normativo que rige el actuar de la
dependencia.

Este manual de divide en dos capitulos el primero abarca el marco juridico, objetivo, mision y vision
y el segundo contiene el desarrollo de los procedimientos de la dependencia que seran una
herramienta practica a la cual podran recurrir en el ambito de su aplicacién las personas servidoras
publicas que integran las unidades administrativas y auxiliares que conforman la estructura organica
de la Secretaria del Bienestar, dando como resultado, brindar un servicio de calidad a quien acuda
ante este organismo.

Finalmente, dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales es prioritario para la construccion
de un entorno de bienestar y participacion ciudadana con oportunidades de desarrollo para toda la
poblacion focalizando los esfuerzos en acciones y programas destinados a grupos que se encuentran
en situacion de vulnerabilidad, por lo tanto, este documento debera ser actualizado y enriquecido de
forma permanente, con base en la experiencia cotidiana, acciones de mejora, simplificacion de
tramites y el desarrollo de una politica de calidad, asi como, las reformas a la Ley que se generen.
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

FEDERAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima
reforma 15 de octubre de 2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma
D.O.F 16 de julio de 2025.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30 de marzo de 2006,
ultima reforma 16 de julio de 2025.

Ley Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios, D.O.F. 27 de abril 2016,
ultima reforma D.O.F. 10 de mayo de 2022.

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 1° de abril de 1970, ultima reforma 21 de febrero de 2025.
Ley General de Desarrollo Social, D.O.F. el 20 de enero de 2004. Ultima reforma publicada el
16 de julio de 2025.

Ley General de Archivos. D.O.F. el 15 de junio de 2018. Ultima reforma publicada el 19 de
enero de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (D.O.F.) el 20 de marzo de
2025.

Ley para Regular las Actividades de las Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo. Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon (D.O.F.) el 13 de agosto de 2009. Ultima
reforma publicada DOF 24 de enero de 2024.

Ley General de Sociedades Cooperativas. Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién
(D.O.F.) el 3 de agosto de 1994. Ultima reforma publicada DOF 16 de abril de 2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Nueva Ley publicada
(D.O.F.) el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada DOF 01 de abril de 2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos obligados. Nueva
Ley publicada (D.O.F.) el 20 de marzo de 2025.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pension para el
Bienestar de las Personas con Discapacidad Permanente, para el ejercicio fiscal 2025. D.O.F.
22 de enero de 2025.

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, publicada en el
P.O.E. el 14 de marzo de 1918, ultima reforma 3 de abril de 2025.
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el
P.O.E. el 8 de octubre de 2021, ultima reforma 26 de mayo de 2026.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el P.O.E. el
30 de marzo de 1992, ultima reforma 18 de julio de 2017.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios, P.O.E. 03 de marzo de 2004, fe de errata publicada en el P.O.E. el 19 de noviembre
de 2009.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en
el P.O.E. el 18 de julio del 2017. Ultima reforma P.O.E. 14 de febrero de 2025.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el P.O.E. el 26 de mayo del 2026.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Michoacan, publicada en el P.O.E. el 11 de abril de 2013.
Ultima reforma el 28 de abril de 2022.

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan y de sus Municipios, publicada en el P.O.E. el 14 de octubre de 2014. Ultima reforma
14 de febrero de 2018.

Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan. publicada en el P.O.E. el 9 de abril de 1964.
Ultima reforma el 25 de enero de 2017

Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo. publicada en el P.O.E el 17 de abril de
1989. Ultima reforma P.O.E. 27 de junio de 2014.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
publicada en el P.O.E el 8 de agosto de 1983. Ultima reforma publicada P.O.E. el 08 de marzo de
2025.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo publicada en el P.O.E el 11 de junio
1998. Ultima reforma publicada en el P.O.E el 5 de noviembre de 2020.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios publicada en el P.O.E. el 3 de marzo del 2004. Fe de Errata publicada en el P.O.E. el
19 de noviembre de 2009.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacan de Ocampo publicada en el P.O.E el 20 de marzo de 2014. Ultima reforma
publicada en el P.O.E. el 20 de diciembre de 2023.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y la Violencia en el Estado de Michoacan de Ocampo
publicada en el P.O.E. el 2 de enero de 2009. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 31 de
agosto de 2022

Ley de Asistencia Social del Estado de Michoacan de Ocampo publicada en el P.O.E. el 14 de
mayo de 1987. Ultima reforma publicada el 20 de febrero de 2025.
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Ley de Desarrollo Social del Estado de Michoacan publicada en el P.O.E. el 11 de abril de 2013.
Ultima reforma publicada el 29 de abril de 2022.

Ley para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad en el Estado de Michoacan de Ocampo
publicada en el P.O.E. el 12 de septiembre de 2014. Ultima reforma publicada el 24 de octubre
2024.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan de Ocampo.

Lineamientos Generales del Sistema de Evaluacién del Desempefio publicados en el P.O.E el 20
de junio de 2022.

Lineamientos especificos de Austeridad, Ordenamiento y Transparencia del Gasto Publico de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, periodo 2021-2027 publicados en el
P.O.E. el 10 de marzo de 2022.

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar publicado en el P.O.E. el 08 de marzo del 2022.
Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar publicado en el P.O.E. el 21 de noviembre
del 2022.

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan de Ocampo 2021-2027 publicado en el P.O.E
el 8 de agosto de 2022.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo publicado en el P.O.E. el 03 de noviembre 2023.
Condiciones Generales del Trabajo.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos de la Secretaria del Bienestar tiene como propésito fundamental
precisar de forma ordenada y cronoldgica los mecanismos para ejercer las facultades y funciones de
cada una de las unidades administrativas que la integran en alineacion al marco normativo que rige
el actuar de la dependencia, asi como, coadyuvar a otorgar certeza administrativa para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales a fin de garantizar la eficiencia y eficacia en la
provisién de los servicios otorgados a la ciudadania.

3. MISION

Coadyuvar en la generacién del bienestar de las personas en el Estado de Michoacan de Ocampo,
con particular atencion a los grupos histéricamente vulnerados, considerando las diferencias, por
edad, sexo, orientacién sexual, discapacidad, etnias y vulnerabilidad econémica y cualquier otra
forma de vulnerabilidad; a fin de promover condiciones que permitan aumentar su grado de inclusion
y equidad en la sociedad a través del disefo y ejecucién de programas, proyectos y acciones que
permitan mejorar sus condiciones de vida.

4. VISION

Consolidar al Gobierno del Estado de Michoacan como un gobierno donde el bienestar de su
poblacién sea el eje rector de las politicas y programas publicos, a fin de que todas las personas y en
especial los grupos histéricamente vulnerados, puedan ejercer y acceder de manera efectiva y directa
a sus derechos.
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SECRETARIA TECNICA

GENERALIDADES.

Integracion y seguimiento del programa operativo anual

Nombre del Procedimiento (POA).

Caédigo del Procedimiento P-SEDEBI-ST-01

Unidad Responsable Secretaria Técnica.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion del programa operativo anual (POA) y el analisis programatico
presupuestal (APP) para cada ejercicio fiscal correspondiente, a fin de cumplir en tiempo y forma
con la entrega a la instancia competente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La persona titular de la Secretaria Técnica debera utilizar y enviar anticipadamente a las
Unidades Administrativas los formatos y lineamientos para la elaboracion del programa
operativo anual, establecidos por la Direccion de Programacion y Presupuesto de la SFA.

. Debera de apegarse a la Metodologia del Marco Légico para lograr los objetivos de la

Secretaria a través del Presupuesto Basado en Resultados (PbR) y del Sistema de Evaluacion
de Desempefio (SED).

Las personas titulares de las Unidades Administrativas en el ambito de su competencia
integraran la informacion que debera estar alineada al Plan de Desarrollo Integral del Estado
de Michoacan de Ocampo vigente, programas y acciones competencia de la Secretaria en los
formatos establecidos, adicional, debera de contar con la documentaciéon de soporte
correspondiente, la cual estara resguardada por las mismas.

. Las personas titulares de cada Unidad Administrativa deberan validar y enviar a la persona

titular de la Secretaria Técnica, tanto la planeacién del programa operativo anual en la parte
que les corresponda, asi como los informes de seguimiento mensuales, asumiendo la
responsabilidad de la veracidad, oportunidad, confiabilidad, integracion y contenido de la
informacion que generan sus areas de adscripcion.
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5. Se debera designar a un enlace por parte de las personas titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Bienestar ante la persona titular de la Secretaria Técnica,

a efecto de agilizar el proceso de recopilacion de la informacion.

6. La persona titular de la Secretaria Técnica dara el seguimiento respectivo al calendario de
reportes mensuales de cumplimiento de metas y objetivos del programa operativo anual,
reportado por las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 26, fraccion I1.
e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.1 de la Secretaria
Técnica, funciones 3y 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento | Integracion y seguimiento del programa operativo anual (POA).

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-ST-01

Unidad Responsable Secretaria Técnica.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe oficio en el que se indica el | Titular de la Oficio. Memorandum
inicio de trabajos de planeacion y | Secretaria con formatos.
remite lineamientos y formatos | Técnica.
para la integraciéon del POA a las
personas titulares de la Unidades
Administrativas de la Secretaria.

2 | Reciben formatos y solicita a los | Titulares de las | Memorandum | Instruccion de
departamentos correspondientes | Unidades con formatos. | elaboracion de
el llenado de las actividades, | Administrativas. anteproyecto
metas, calendarizacion, unidad de POA.
medida, periodo de ejecucion y
presupuesto requerido.

3 | Integran la informacion y remiten | Titulares de las | Instruccion de | Anteproyecto
el anteproyecto de POA a la | Unidades elaboracion de | de POA.
Secretaria Técnica. Administrativas. | anteproyecto

POA.

4 Revisa e integra el anteproyecto | Titular de la Anteproyecto Anteproyecto
de POA de Ilas Unidades | Secretaria de POA. de POA
Administrativas. Técnica. revisado.
¢, Hay observaciones?

Si, las sefala y regresa para su
modificacion a la actividad 3.

No, continda en la actividad
siguiente.

5 | Turna la informacion presupuestal | Titular de la Anteproyecto Solicitud de
a la persona titular de la | Secretaria de POA informacion
Delegaciéon Administrativa para | Técnica. revisado. presupuestal.

revisar y adecuar.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

6 | Recibe anteproyecto de POA e | Titular de la Solicitud de Anteproyecto
integra la informacion | Delegacion informacion de POA
presupuestal. Administrativa. presupuestal. integrado.

7 Elabora programacién anual del | Titular de la Anteproyecto Programacion
POA vy recaba la firma de | Secretaria de POA anual de POA
autorizacion de la persona titular | Técnica. integrado. firmaday
de la Secretaria. autorizada.

8 | Carga anteproyecto del POA en la | Titular de la Programacion | Informacion
plataforma establecida, y envia | Secretaria anual de POA | cargada en la
documentos firmados y | Técnica. firmaday plataforma.
programacion anual a la persona autorizada.
titular de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

9 | Notifica a las personas titulares de | Titular de la Informacion Calendario de
las Unidades Administrativas, el | Secretaria cargada enla | reportes
calendario de reportes y la | Técnica. plataforma. mensuales.
programacion anual del POA para
su cumplimiento.

10 | Integran informes mensuales de | Titulares de las | Calendario de | Informes
cumplimiento de metas del POA. | Unidades reportes mensuales de

Administrativas. | mensuales. cumplimiento.

11 | Recibe informes mensuales de | Titular de la Informes Sistema
cumplimiento; revisa y carga el en | Secretaria mensuales de | actualizado.
sistema en las fechas | Técnica. cumplimiento.
programadas.
¢, Hay observaciones?

Si, las sefala y regresa para su
modificacion a la actividad 10.

No, continla en la actividad
siguiente.

12 | Revisa e integra el informe del | Titular de la Sistema Informe del
Seguimiento de Andlisis | Secretaria actualizado. Seguimiento
Programatico  Presupuestal, y | Técnica. de Andlisis
recaba firma de autorizacién de la Programatico
persona titular de la Secretaria. Presupuestal

autorizado.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
13 | Archiva los informes debidamente Titular de la Informe del Informes
firmados por la persona titular de Secretaria Seguimiento firmados y
la Secretaria y por las personas Técnica. de Analisis archivados.
titulares de las Unidades Programatico
Administrativas. Presupuestal
autorizado.

Fin del Procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

Titular de la Secretaria
Técnica

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Delegacion
Administrativa

Inicio

Recibe oficio en el que se
indica el inicio de trabajos
de planeacion.

Revisa e integra el
anteproyecto de POA.

Reciben formatos y solicita
a los departamentos el
llenado de los formatos.

A

Integran la informacion y

v

¢, Observacion?

v No

remiten el anteproyecto de

Turna para revisar y
adecuar la informacion
presupuestal.

v

O,

Elabora el POA y recaba
la firma de la persona
titular de la Secretaria.

v

Carga anteproyecto en la
plataforma y envia
documentos firmados.

[+]

\4

POA.

0,

y

Recibe anteproyecto de
POA e integra informacién
presupuestal.
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Titular de la Secretaria Titulares de las Unidades Titular de la Delegacion
Técnica Administrativas Administrativa

Notifica el calendario de
reportes y la |
programacion anual.

Recibe informes —
mensuales; revisa y carga — 1
en el sistema.

Si

Integran informes
mensuales de
cumplimiento.

A

¢, Observacion?

Revisa e integra el
informe y recaba firma de
autorizacion.

'

Archiva los informes
firmados.

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Integracion y seguimiento de la matriz de indicadores de
resultados (MIR).

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-ST-02

Unidad Responsable

Secretaria Técnica.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion de la matriz de indicadores de resultados (MIR) para cada ejercicio fiscal
correspondiente, a fin de cumplir con la correcta ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de los
programas presupuestarios asignados a la Secretaria.

1.2.

1.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona titular de la Secretaria Técnica debera remitir con anticipacién a las personas
titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria del Bienestar los formatos y
lineamientos para la integracion de la informacion.

Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria del Bienestar deberan

de enviar la informacién alineada al POA, APP y al PLADIEM en los formatos establecidos

La informacién que remitan las personas titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria del Bienestar, debera de contar con la documentacion de soporte correspondiente,

2.

debidamente validados por la persona titular de la misma.
3.

la cual estara resguardada por las mismas.
4.

Se debera designar un enlace por parte de las personas titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Bienestar ante la persona titular de la Secretaria Técnica,
a efecto de agilizar el proceso de integracion y seguimiento de la informacion.
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1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica.
1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 26, fraccion XII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.1 de la Secretaria
Técnica, funciones 15y 16.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

REV: 00

Fecha:29/06/2026

HOJA: 22

DE: 418

2.D

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No

mbre del Procedimiento

Integracion y seguimiento de la matriz de indicadores de
resultados (MIR).

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-ST-02

Un

idad Responsable

Secretaria Técnica.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe formatos por parte de la | Titular de la Lineamientos y | Oficio,
instancia competente y los turna | Secretaria formatos. lineamientos y
por oficio con instruccién a las | Técnica. formatos.
personas titulares de las
Unidades Administrativas para la
integracion de la MIR conforme a
la Metodologia de Marco Logico.

2 | Integran los formatos | Titulares de las | Oficio, Proyecto de
correspondientes y los remiten | Unidades lineamientos y MIR integrada y
validados a la persona titular de | Administrativas. | formatos. validada.
la Secretaria Técnica.

3 | Recibe formatos y procede a su | Titular de la Proyecto de Proyecto de
revision. Secretaria MIR integraday | MIR revisado y
¢ Hay observaciones? Técnica. validada. observado.

Si, las senala y regresa para su
modificacion a la actividad 2.
No, continla en la actividad
siguiente.

4 | Turna proyecto de MIR para | Titular de la Proyecto de Proyecto de
validacién de la persona titular | Secretaria MIR revisadoy | MIR integrado.
de la Secretaria. Técnica. observado.

5 | Recibe y valida el proyecto de la | Titular de la Proyecto de Proyecto de
MIR. Secretaria. MIR integrado. MIR validado.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

6 | Envia el Proyecto de MIR | Titularde la Proyecto de Oficio con el
validada por la persona titular de | Secretaria MIR validado. proyecto de
la Secretaria por oficio dirigido a | Técnica. MIR validado.
la persona titular de Ia
Coordinacién de Planeacion
para el Desarrollo del Estado de
Michoacan; y archiva acuse.

7 | Notifica el calendario de reportes | Titular de la Oficio con el Oficio con el
trimestrales y la programacién | Secretaria proyecto de MIR | calendario de
anual de la MIR a las personas | Técnica. validado. reportes
titulares de las Unidades trimestrales
Administrativas para su MIR.
cumplimiento.

8 | Integran informes ftrimestrales | Titulares de las | Oficio con el Informes
del avance de los indicadores | Unidades calendario de trimestrales de
relacionados a las metas de | Administrativas. | reportes seguimiento.
cada Unidad Administrativa. trimestrales

MIR.

9 | Recibe informes trimestrales de | Titular de la Informes Informes de
cumplimiento; revisa y carga en | Secretaria trimestrales de avance de los
el sistema en las fechas | Técnica. seguimiento. indicadores MIR
programadas. revisados y
¢ Hay observaciones? observados.
Si, las senala y regresa para su
modificacion a la actividad 8.

No, continia en la actividad
siguiente.

10 | Integra el informe del | Titular de la Informes de Informe del
seguimiento al Plan  de | Secretaria avance de los Seguimiento
Desarrollo Integral del Estado de | Técnica. indicadores MIR | integrado y
Michoacan, y recaba firma de revisados y firmado.
autorizacion de la persona titular observados.

de la Secretaria.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
11 | Archiva los informes | Titular de la Informe del Informes
debidamente firmados por la | Secretaria Seguimiento firmados y
persona titular de la Secretaria 'y | Técnica. integrado y archivado.
por las personas titulares de las firmado.

Unidades Administrativas.

Fin del Procedimiento.
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. FLUJOGRAMA.

Titular de la Secretaria
Técnica

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Secretaria

l Inicio I

Recibe formatos y los turna
para la integracién de la MIR.

Integran los formatos y los
remiten validados.

Recibe formatos y procede
para su revision.

A

v

Si

¢, Observacion?

No §

Turna proyecto para
validacion.

Envia proyecto validada; y
archiva acuse.

©,

v

Recibe y valida el proyecto
de la MIR.

v

O,
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Titular de la Secretaria

Técnica

Titulares de las Unidades Titular de la Secretaria
Administrativas -

Notifica el calendario de
reportes y la programacion
anual.

Recibe informes
trimestrales; revisa y carga
en el sistema.

Integran informes
trimestrales.

A

.

¢, Observacion?

Nol

Si

Integra el informe, y recaba
firma de autorizacion.

A 4

Archiva los informes
firmados.

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento

Informes a solicitud del Titular del Ejecutivo Estatal.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-ST-03

Unidad Responsable

Secretaria Técnica.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar las actividades al interior de la Secretaria para la elaboracion de informes relativos a
requerimientos de informacion de los programas, proyectos y acciones solicitados por la persona
titular del Ejecutivo Estatal, asi como, de aquellos que instruye la persona Titular de la Secretaria
para acuerdo con el titular del Ejecutivo Estatal.

1.2.

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona titular de la Secretaria Técnica establecera las lineas de accion a seguir por las
Unidades Administrativas, para la atencion de los requerimientos de informacion,
competencia de la Secretaria.

Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, en el ambito de su
competencia, deberan atender y dar seguimiento a los requerimientos de informacién, asi
como informar del resultado de los mismos a la persona titular de la Secretaria Técnica.

Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, en el ambito de su
competencia, deberan validar los informes, asumiendo la responsabilidad de la veracidad,
oportunidad, confiabilidad, integracion y contenido de la informaciéon que generan las
Unidades Administrativas bajo su adscripcion.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 26, fraccion IV, V, VI.
Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.1 de la Secretaria
Técnica, funciones 7 y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento | Informes a solicitud del Titular del Ejecutivo Estatal.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-ST-03

Unidad Responsable Secretaria Técnica.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Instruye a la persona titular de la | Titular de la Solicitud de Instruccion de
Secretaria Técnica elabore el | Secretaria. Informe. atencion
informe de la implementacion y correspondiente.
seguimiento de los programas,
proyectos y acciones solicitados
por el Despacho del Gobernador.

2 | Recibe solicitud y establece | Titular dela Instruccién de Notificacién.
lineas de accidon a seguir y | Secretaria atencién
notifica a las personas titulares | Técnica. correspondiente.
de las Unidades Administrativas
integrar la informacion
correspondiente.

3 | Elaboran la informacion | Titulares de las | Notificacion. Informacion
requerida para la atencién | Unidades solicitada.
correspondiente. Administrativas.

4 | Revisa y evalta la informacién | Titular de la Informacion Informacion
enviada por las personas titulares | Secretaria solicitada. revisada.
de las Unidades Administrativas. | Técnica.
¢ Hay observaciones?

Si, las senala y regresa para su
modificacion a la actividad 3.

No, continia en la actividad
siguiente.

5 | Integra la informacion y turna | Titular de la Informacion Informacion
para aprobaciéon a la persona | Secretaria revisada. integrada para
titular de la Secretaria. Técnica. aprobacién.

6 | Analiza y evalua la informacion, y | Titular de la Informacion Respuesta a
remite respuesta dirigida al | Secretaria. integrada para solicitud de
Despacho del Gobernador. aprobacion. informacion.

Fin del Procedimiento.
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3 FLUJOGRAMA:
Titular de la Secretaria Titular de la Secretaria Titulares de las Unidades
Técnica 'Administrativas
[ Inicio ]
Inst lab Linf Recibe solicitud y establece Elaboran la informacion
nstruye, elabore el Informe. lineas de accion. > requerida.

Revisa y evalia |la
informacién enviada.

A

¢, Observacion?

Nol
Analiza y evalta la Integra la informacién vy
informacién, y  remite turna para aprobacion.
respuesta.
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento | Coordinar la informacion de cumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-ST-04

Unidad Responsable Secretaria Técnica.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la informacion generada por parte de la Secretaria del Bienestar, para dar cumplimiento
y atencién en tiempo y forma a las obligaciones de transparencia trimestrales.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, solicita
la informacién a la persona titular de la Secretaria del Bienestar conforme a la normatividad
vigente en la materia la cual es de caracter obligatorio.

2. Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria del Bienestar deberan
de enviar la informacion requerida en los formatos previamente establecidos por los
Lineamientos Técnicos que emite el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

3. Se debera designar a un enlace por parte de las personas titulares de las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Bienestar ante la Unidad de Transparencia, a efecto de
agilizar el proceso de recopilaciéon de la informacion.

1.3. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria Técnica y la Unidad de Transparencia.

1.4. Fundamento Legal

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar capitulo VI de las Unidades Auxiliares
de la persona titular de la Secretaria, seccion | de la Secretaria Técnica, articulo 26,
fraccion Xl

. Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, fraccién VIl funciones especificas,
numeral 1.0.1. de la Secretaria Técnica, parrafo 14.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento| Coordinar la informacién de cumplimiento a las obligaciones de

transparencia.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-ST-04

Unidad Responsable

Secretaria Técnica.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe y remite oficio de solicitud y | Titular de la Oficio de Oficio de
calendario de entrega de | Secretaria. solicitud y solicitud y
informacion de cumplimiento de calendarizacion. | calendarizacién
las obligaciones de transparencia con acuse.
trimestrales a la persona titular de
la Unidad de Transparencia de la
Secretaria.

2 | Envia oficio de solicitud con la | Titular de la Oficio de Oficio,
calendarizacion de entrega de | Unidad de solicitud y calendario y
informacion y los formatos, dirigido | Transparencia. | calendarizacién | formatos.

a las personas titulares de las con acuse.
Unidades Administrativas de la
Secretaria.

3 | Integran y envian por oficio la | Titulares de las | Oficio, Oficio,
informacién de cumplimiento a las | Unidades calendario y informacion y
obligaciones de ftransparencia | Administrativas. | formatos. formatos.
trimestrales.

4 | Recibe formatos y procede para su | Auxiliar de la Oficio, Formatos
revision. Unidad de informacion y revisados y
¢, Hay observaciones? Transparencia. | formatos. observados.
Si, las sefala y regresa para su
modificacion a la actividad 3.

No, continla en la actividad
siguiente.

5 | Integra formatos e informacién de | Auxiliar de la Formatos Informacion y
cumplimiento a las obligaciones de | Unidad de revisados y formatos
transparencia trimestrales. Transparencia. | observados. integrados.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 | Envia informacién y formatos a la | Titular de la Informacion y Oficio con
persona titular de la Direccion de | Unidad de formatos Informacion y
Transparencia Michoacan Transparencia. | integrados. formatos
Integrados.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Secretaria Titular de la Unidad de Titulares de las Unidades
Transparencia Administrativas
I Inicio l
A
Recibe y remite oficio de Envia oficio de solicitud y Integran y envian la
solicitud y calendario. R calendarizacion. - informacion.

Recibe formatos y procede
para su revision.

!

¢, Observacion?

Nol

Integra formatos e
informacion de
cumplimiento.

v

Envia informacion y
formatos.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-ST-05

Unidad Responsable Secretaria Técnica.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar atencion en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas a
través de la Plataforma Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAI 2.0).

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Unidad de Transparencia recibe via plataforma SISAI 2.0 la solicitud
ciudadana y de acuerdo al tipo de informacién, solicita su atencién a la Unidad Administrativa
correspondiente, conforme a la normatividad vigente en la materia la cual es de caracter
obligatorio.

2. Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria del Bienestar deberan
de enviar la informacion requerida en la forma y tiempo establecidos por las personas
peticionarias.

3. Las personas integrantes del Comité de Transparencia deberan sesionar en los casos en que
apliquen los supuestos de incompetencia, inexistencia de informacion, reserva y version
publica; y aquellas excepciones que mandate la normatividad en la materia.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la a la Secretaria Técnica y la Unidad de Transparencia.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar capitulo VI de las Unidades Auxiliares
de la persona titular de la Secretaria, seccion | de la Secretaria Técnica, articulo 26,
fraccion XI

o Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, fraccion VIl funciones especificas,
numeral 1.0.1. de la Secretaria Técnica, parrafo 14.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento | Atencién a las solicitudes de acceso a la informacion publica.
Cdédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-ST-05

Unidad Responsable Secretaria Técnica.

No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitudes de acceso a la | Auxiliar de la Solicitud de Solicitud con
informacion y de datos personales a | Unidad de informacion acuse.
través de la Plataforma SISAI 2.0 e | Transparencia. | y/o de datos
informa. personales.

2 | Analiza la solicitud. Titular de la Solicitud con | Solicitud de
¢ Es competencia de la Secretaria? Secretaria acuse. informacion
Si, continua en la actividad 3. Técnica. analizada.
No, elabora respuesta de no
competencia y finaliza procedimiento.

3 | Canaliza la solicitud a la persona titular | Titular de la Solicitud de Solicitud y
de la Unidad Administrativa | Secretaria informacién acuerdo de
correspondiente y elabora acuerdo de | Técnica. analizada. inicio.
inicio.

4 |Integran y envian la informacion | Titulares de las | Solicitudy Informacion
requerida. Unidades acuerdo de solicitada.

Administrativas. | inicio.

5 | Revisa informacion enviada. Titular de la Informacion Informacion
¢ Hay observaciones? Secretaria solicitada. revisada y
Si, instruye para dar respuesta, | Técnica. corregida.
continua en actividad siguiente.

No, sefala las correcciones y turna
para correccion, regresa a actividad 4.

6 | Redacta el acuerdo y oficio de | Auxiliar de la Informacion Oficios.
respuesta al solicitante y pasa a firma | Unidad de revisada y
de la titular de la Secretaria Técnica. Transparencia. | corregida.

7 | Recibe y firma el acuerdo y oficio de | Titular de la Oficios. Oficios
respuesta a la solicitud. Secretaria firmados.

Técnica.
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 | Da respuesta a la solicitud a través de | Auxiliar de la Oficios Respuesta y
la Plataforma SISAI 2.0; la digitaliza y | Unidad de firmados. archivo fisico
archiva expediente. Transparencia. y digital.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Persona auxiliar de la
Unidad de Transparencia

Titular de la Secretaria
Técnica

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Recibe solicitudes de la
Plataforma e informa.

Redacta el acuerdo y

A 4

Analiza la solicitud.

No

Si

¢, Competencia?

Canaliza y se realiza
acuerdo de inicio.

Integran y envian la
informacion requerida.

Revisa informacion
enviada.

A

v

A

oficio de respuesta'y
pasa a firma.

¢, Observacion?
No

Da respuesta a través
de la Plataforma;

A\ 4

A

digitaliza y archiva.

v
@ Fin

Firma oficios.
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B)SECRETARIA PARTICULAR

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Control y organizacion de la agenda de trabajo de la persona
titular de la Secretaria.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-01

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener la correcta organizacién y actualizacion de la agenda de trabajo de la persona titular
de la Secretaria, con la finalidad de que no se empaten ni se omitan eventos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Secretaria Particular, debera organizar la agenda de trabajo de la
persona titular de la Secretaria.

2. La persona titular de la Secretaria Particular debera actualizar la agenda de trabajo de la
persona titular de la Secretaria, criterios y mecanismos para el control de la agenda, asi
como atencion, organizacion y control de eventos programados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27, fraccion 1V, VI
e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.0.2. de la Secretaria

Particular, funcion 1.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control y organizacion de la agenda de trabajo de la persona
titular de la Secretaria.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-01

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe la invitacion y/o solicitud | Personal de Documentos de | Documento de
para reunion, evento o actividad | Oficialia de invitacion y/o invitacion y/o
oficial, ya sea mediante oficio o | Partes de la solicitud. solicitud
correo electronico. Verificando | Secretaria recibida.
que el documento contenga | Particular.
datos basicos como fecha
propuesta, horario, lugar, asunto
y datos de contacto del
convocante.

2 | Registra la invitacion y/o solicitud | Personal de Documentos de | Registroy
en el repositorio digital | Oficialia de invitacion y/o validacién de
institucional, asignado el registro | Partes de la solicitud invitacion y/o
consecutivo que permita su | Secretaria recibida. solicitud.
trazabilidad. Verificar que la | Particular.
informacion este completa y clara
para su adecuada atencion.

3 Revisa los eventos, compromisos | Titular de la Invitacion y/o Invitacion
y actividades previamente | Secretaria solicitud evaluada.
programadas en la agenda de la | Particular. validada.

persona titular, analizando Ila
disponibilidad de fecha y horario,
asi como la pertinencia vy
prioridad del evento conforme a
las funciones y objetivos
institucionales.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Presenta lainvitacion y/o solicitud | Titular de la Invitacion Instruccion o

a la persona Titular de la | Secretaria evaluada. autorizacion.
Secretaria para su conocimiento | Particular.
y determinacién, proporcionando
la informaciéon relevante que
facilte la toma de decision
respecto a su aceptacion,
rechazo o reprogramacion.

5 | Asigna el espacio | Titular de la Invitacion Agenda
correspondiente en la agenda | Secretaria autorizada. actualizada.
(fecha, hora y lugar), conforme a | Particular.
la instruccion recibida,
considerando tiempos y traslado,
preparacion y demas
compromisos previamente
agendados.

6 | Registra formalmente el | Titular de la Agenda Confirmacion o
compromiso en la agenda oficial | Secretaria actualizada. notificacion
y notificar la determinacion al | Particular. envida.
convocante. En su caso, informar
a las areas internas involucradas
para la coordinacion logistica,
técnica o] administrativa
necesaria.

7 | Da seguimiento permanente a la | Titular de la Aviso de Agenda
agenda y realizar las | Secretaria modificacion. actualizada.
actualizaciones correspondientes | Particular.

en caso de cambios,
cancelaciones o}
reprogramaciones,  notificando
oportunamente a las partes

involucradas y manteniendo el
control actualizado de los
compromisos institucionales.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Personal de Oficialia de Partes.

Titular de la Secretaria Particular

(1)

A 4

Recibe la invitacién y/o
solicitud.

A 4

Registrar en el sistema.

Revisa los eventos y

compromisos previamente
programados.

\ 4

Presenta invitacion y/o
solicitud a la persona Titular.

A 4

Asigna el espacio en la
agenda.

A 4

Registra el compromiso y
notificar.

A 4

Da seguimiento y
actualizacion a la agenda.

\ 4

=)
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Coordinacién de eventos y giras de la agenda de la persona
titular de la Secretaria.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-02

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar atencion y seguimiento puntual a las invitaciones recibidas para eventos y reuniones en las
que se requiera la presencia y/o participacion de la persona titular de la Secretaria, recibidas por
medios electréonicos o a través de la Oficialia de Partes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Secretaria Particular, debera colocar en la agenda de la persona
titular de la Secretaria, previo consenso y revision de los espacios, las invitaciones a
eventos y reuniones de temas relevantes que requieran su presencia y atencioén.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27, fraccion V.
. Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.2. de la Secretaria

Particular, funcion 2.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Secretaria.

Coordinacién de eventos y giras de la agenda de la titular de la

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-02

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

1

Establece la fecha tentativa para la
realizaciéon de eventos, giras Yy/o
reuniones, con base en el proyecto de
agenda y los compromisos
previamente programados, verificando
disponibilidad y viabilidad operativa.

Titular de la
Secretaria.

Proyecto de
Agenda.

Agenda
validada.

Recibe la indicacion de la coordinacion
de eventos, reuniones y/o giras de la
persona titular, asi como la lista de
informacion y requerimientos
necesarios para la adecuada
planeacion y ejecucion de la actividad.

Titular de la
Secretaria
Particular.

Agenda
validada.

Indicacién de
lista de
informacion.

Solicita formalmente a las personas
titulares de las Unidades
Administrativas correspondientes la
informacion  necesaria para la
realizacion del evento, reunion y/o gira,
especificando plazos de entrega y
caracteristicas del contenido solicitado.

Titular de la
Secretaria
Particular.

Indicacién de
lista de
informacion.

Solicitud
informacion.

Recibe y concentrar la informacién
remitida por las Unidades
Administrativas, verificando que
cumpla con los requerimientos
establecidos, e integrarla en tarjetas
informativas  de apoyo para su
utilizacion en el evento o gira.

Titulares de las
Unidades

Administrativas.

Solicitud
informacion.

Tarjetas
Informativas.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Coordina la ejecucion del evento, | Titular de la Tarjetas Documentos
reunion y/o gira con las personas | Secretaria Informativas. | varios
titulares de las Unidades | Particular. (oficios,
Administrativas correspondientes, tarjetas etc.).
definiendo aspectos logisticos,

técnicos y administrativos necesarios.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Secretaria Titular de la Secretaria Titulares de las Unidades
Particular Administrativas
Establece fecha para los Recibe indicacion de la
eventos, giras y/o reuniones. [P coordinacion y
requerimientos.

l

Reciben, concentran e
integran tarjetas
informativas.

Solicita la informacion.

Coordina los eventos,
reuniones y/o giras.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcién, registro y escaneo de los documentos que
conforman la correspondencia de la Secretaria.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-03

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer y mantener orden y organizacion en la correspondencia entrante para facilitar su
localizacién y evitar extravio de esta; asi como, la debida integracion del respaldo digital.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Secretaria Particular, a través de la Oficialia de Partes, debera
recibir todos los documentos que conforman la correspondencia entrante y asignar en
orden un numero de folio para la debida organizacién y registro de esta.

2. La Oficialia de Partes realizara el escaneo de todos los documentos de la correspondencia
entrante para su concentracion y vinculacién al archivo digital.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27, fraccion VIII.
e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.0.2. de la Secretaria

Particular, funcion 5.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento | Recepcion, registro y escaneo de los documentos que

conforman la correspondencia de la Secretaria.

P-SEDEBI-SP-03

Cédigo del Procedimiento

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

1

Recibe fisicamente el documento
que ingresa a la Secretaria,
verificando que se encuentre
dirigido correctamente y que esté
completo. Procede a sellar de
recibido, asentando fecha y hora
de recepcion, y asigna el numero
de folio consecutivo,
registrandolo en el control interno
correspondiente.

Personal de
Oficialia de Partes
de la Secretaria
Particular.

Documento.

Documento
sellado y
foliado.

Escanea el documento recibido,
asegurando la legibilidad vy
calidad de la imagen digital.
Integrando el archivo electrénico
al repositorio digital institucional,
asignandole el numero de folio
correspondiente.

Personal de
Oficialia de Partes
de la Secretaria
Particular.

Documento
sellado y
foliado.

Archivo digital
actualizado.

Registra los documentos,
indicando numero de folio,
numero de oficio, fecha de
recepcion, origen del documento,
nombre de quien firma, contenido
del documento, nombre de la
persona servidora publica a quien
va dirigido el documento y remite.

Personal de
Oficialia de Partes
de la Secretaria
Particular.

Archivo digital
actualizado.

Lista de
documentos.

Rev. 00
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
4 | Recibe los documentos, | Titular de la Lista de Documentos
verificando que coincidan los | Secretaria documentos. | recibidos.

folios y que la informacion esté | Particular.
completa, a efecto de proceder
con el analisis.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Personal de Oficialia de Partes de la
Secretaria Particular

Titular de la Secretaria Particular

‘ Inicio )

A 4

Recibe, sella y asigna folio al
documento.

\4

Escanea el documento recibido para su
ingreso al archivo digital.

Registra los documentos y remite.

\ 4

Recibe y verifica los documentos
para realizar el analisis.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Anadlisis y gestion de los documentos recibidos como
correspondencia.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-04

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Brindar la atencién y seguimiento correspondiente y oportuno a cada uno de los temas
ingresados por correspondencia, asi como, hacer del conocimiento de las unidades
administrativas competentes de los mismos, a través de un oficio, para su tramite y seguimiento

oportuno.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

1.3

La persona titular de la Secretaria Particular, debera recibir todos los documentos de la
Oficialia de Partes, para la elaboracién de un cuadro de control y realizar el analisis para
determinar el tramite correspondiente.

La persona titular de la Secretaria Particular, una vez realizado el analisis, brindara
respuesta a los temas de competencia directa de la persona titular de la Secretaria,
tratdndose de eventos y reuniones las agendara.

La persona titular de la Secretaria Particular, turnara la correspondencia que no sea de
competencia directa al area responsable de brindar atencién y tramite.

La persona titular de la Secretaria Particular, previa consulta con la persona titular de la
Secretaria, designara a las personas servidoras publicas que habran de representarla en

reuniones y eventos a los que no pueda asistir directamente.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.

1.4

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27, fraccién VIl y IX.

Fundamento Legal:

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.0.2. de la Secretaria

Particular, funcion 5y 6.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento | Analisis y gestién de

correspondencia.

los documentos

recibidos como

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-04

Unidad Responsable Secretaria Particular.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Elabora el cuadro de control de | Personal Documentos. Cuadro de
correspondencia diaria, registrando | eventual de la control.
nimero de folio, fecha de | Secretaria
recepcion, remitente, asunto y | Particular.
unidad administrativa competente
para su atencion.

2 | Elabora una sintesis de los temas | Personal Cuadro de Sintesis de los
contenidos en los documentos | eventual de la control. temas.

Secretaria
Particular.

recibidos, identificando los puntos
relevantes para su analisis y
posible tramite.

Personal de
base de la
Secretaria
Particular.

3 | Analiza el contenido de los
documentos y determinar el tramite
correspondiente conforme a la
naturaleza del asunto, actualizando
el cuadro de control con la
informacion.

temas.

Sintesis de los

Cuadro de
control.

Titular de la
Secretaria
Particular.

4 | Agenda los temas que constituyan
invitaciones a eventos o reuniones
determinando si la invitacion es
competencia directa de la persona
titular de la Secretaria.

¢ Es competencia?

Si, fin del procedimiento;

No, continla con la actividad
siguiente.

Cuadro de
control.

Agenda.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Elabora el oficio de designacion | Personal Agenda. Oficio de
cuando se determine que una | eventual de la designacion.
persona representante se asignara | Secretaria
en nombre de la titular, turnarlo | Particular.
para revisién y firma.

6 | Revisa y firma el oficio de la | Titular de la Oficio de Oficio de
propuesta de designacion. Secretaria designacion. designacion

Particular. firmado.

7 | Entrega el oficio de designacién a | Personal Oficio de Oficio de
la instancia convocante, recabando | eventual de la designacion designacion
el acuse correspondiente que | Secretaria firmado. con acuse.
acredite la notificacion oficial de la | Particular.
representacion designada.

8 | Elabora el oficio de turno de la | Personal Agenda. Oficio de turno.
Unidad Administrativa competente | eventual de la
para su atencion, seguimiento o | Secretara
resolucion, y turnarlo para su | Particular.
revision y firma.

9 | Revisay firma el oficio de atencion, | Titular de la Oficio de Oficio de turno
seguimiento o resolucidon a la | Secretaria turno. firmado.
Unidad Administrativa | Particular.
correspondiente.

10 | Fotocopia los documentos que se | Personal Documentos. Fotocopia de
turnaran integrando copia simple | eventual de la documentos.
como respaldo administrativo para | Secretaria
el expediente correspondiente. Particular.

11 | Entrega el oficio turnando junto con | Personal de Fotocopia de Oficio con
la documentacién anexa a la | basedela documentos. acuse.
Unidad Administrativa | Secretaria
correspondiente, recabando el | Particular.

acuse de recibido para el control y
seguimiento.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

12 | Escanea el acuse de recibido y la | Personal de Oficio con Oficio y
documentacion relacionada, | base de la acuse. archivo digital
integrandolos al expediente digital | Secretaria actualizado.
para mantener actualizado el | Particular.
archivo.

13 | Archiva el acuse de recibido y la | Personal de Oficioy Archivo fisico
documentacion soporte en el | base de la archivo digital | actualizado.
expediente fisico correspondiente, | Secretaria actualizado.
asegurando su correcta | Particular.
clasificacién y resguardo.

14 | Remite la correspondencia original | Personal Archivo fisico | Documento
al archivo correspondiente para su | eventual de la actualizado. archivado.
conservacion definitiva, conforme a | Secretaria
la normativa archivistica aplicable. | Particular.

Fin del procedimiento

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno - :
da Michoacan Secretaria del Bienestar

REV: 00 Fecha:29/06/2026

HOJA: 54 DE: 418

3. FLUJOGRAMA

Personal eventual adscrito a Titular de la Secretaria Persona de base adscrito a

la Secretaria Particular Particular la Secretaria Particular
Inicio
Elabora el cuadro de 3
control. Analiza los documentos y
elabora el cuadro de
¢ control.
Elabora sintesis de los
Agenda los temas que
temas. . e
constituyan invitaciones a [«
eventos o reuniones.

'

¢, Competencia?

No

Elabora el oficio de
designacion.

Si

Revisa y firma el oficio.

Entrega oficio de L1,
designacion y recaba <
acuse.

A
Elabora el oficio al area Revisa y firma el oficio.
competente para su [
atencion.

Fotocopia los documentos.

A

Entrega el oficio recabando
el acuse correspondiente.

v

A
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Personal eventual adscrito a Titular de la Secretaria Personal de base adscrito a
la Secretaria Particular Particular la Secretaria Particular

Escanea el acuse e integra
al expediente digital.

Archiva el acuse de
recibido.

Remite la correspondencia
para su archivo.

A

@—> Fin
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1.  GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Integrar expedientes de control, tarjetas informativas y
documentacion de la oficina de la persona titular de la
Secretaria.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-05

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Archivar de manera correcta y ordenada por niumero de folio en las carpetas asignadas segun el
remitente, todos los oficios, solicitudes e invitaciones que ingresan por correspondencia, que ya
recibié el seguimiento y/o la atencion correspondiente por la persona titular de la Secretaria

Particular.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Secretaria Particular, turnara el cuadro de control y la
correspondencia original al personal Analista Profesional para su correcto archivo.

2. Cuando la persona titular de la Secretaria Particular, requiera un oficio ya archivado, sera
el personal Analista Profesional encargado del archivo quien acceda a éste, facilitando su
busqueda y localizacion con el numero de control, nombre de remitente, fecha y asunto.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.

1.4 Fundamento Legal:

o Ley General de Archivos, articulo 5.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27, fraccion IX.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.2. de la Secretaria

Particular, funcion 6.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Integrar expedientes de control, tarjetas informativas y

Secretaria.

documentacion de la oficina de la persona titular de la

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-05

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Remite el cuadro de control de la | Titular de la Cuadro de Cuadro de

correspondencia diaria en su version | Secretaria control. control
original a la persona responsable de | Particular. remitido.
su integracion, asegurando que
contenga la informacion completa y
actualizada para su registro vy
archivo.

2 | Recibe cuadro de control de la | Personal Cuadro de Cuadro de
correspondencia diaria original y | eventual de la control control
verifica que los datos registrados | Secretaria remitido. recibido.
coincidan con la documentacion | Particular.
generada y turnada durante la
jornada.

3 |Registra en la matriz de | Personal Cuadro de Registro en
correspondencia el apartado | eventual de la control matriz de
denominado “Atencién procedente”, | Secretaria recibido. “Atencion
especificando la accién determinada | Particular. procedente”.

para el oficio (turno, respuesta,
archivo o seguimiento), a efecto de
mantener actualizado el control
administrativo.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

REV: 00 Fecha:29/06/2026
HOJA: 58 DE: 418
No | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Registra en la  matriz  de | Personal Registro en Registro en
correspondencia en el apartado | eventual de la matriz de matriz de
“‘Resguardo” el nombre de la carpeta | Secretaria “Atencién “‘Resguardo”.
en el que se archivara el oficio, | Particular. procedente”.
indicando el remitente y la
clasificacién correspondiente para su
localizacién posterior.

5 | Archiva el oficio original en la carpeta | Personal Registro en Archivo fisico
fisica correspondiente, conforme al | eventual de la matriz de actualizado.
remitente y clasificacion establecida, | Secretaria “‘Resguardo”.
asegurando su correcta integracion | Particular.

al expediente y actualizacion del
archivo fisico institucional.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Secretaria Particular

Personal eventual de la Secretaria
Particular

Inicio

Remite cuadro de control y
correspondencia.

Recibe cuadro de control y

\4

correspondencia.

A\ 4

Registra en el sistema la “Atencién
procedente”.

A 4

Registra en el sistema el “Resguardo”.

A4

Archiva el oficio original en el apartado
correspondiente.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Redactar y publicar boletines de prensa.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-06

Unidad Responsable Secretaria Particular.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar la redaccién y publicacidén del boletin de prensa para asegurar el conocimiento de las

acciones, eventos, logros y convocatorias de la dependencia.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona enlace de Comunicaciéon enviara la informacién a la Coordinacion de
Comunicacion para su aprobacion, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria

Particular.
1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27, fraccion IX.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.0.2. de la Secretaria

Particular, funcion 6.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Redactar y publicar boletines de prensa.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-06
Unidad Responsable Secretaria Particular.
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Solicita a las personas titulares | Personal de Enlace | Informacion. Solicitud de
de las Unidades Administrativas | de Comunicacion. Informacion.
la informacion necesaria.

2 | Envian la informacion solicitada. | Titulares de las Solicitud de Informacion

Unidades Informacion. solicitada.
Administrativas.
3 | Redacta el boletin de prensa. Personal de Enlace | Informacién Proyecto de
de Comunicacion. solicitada. boletin de
prensa.

4 | Envia a la persona titular de la | Personal de Enlace | Proyecto de Proyecto de
Secretaria Particular para su | de Comunicacion. boletin de boletin de
revision. prensa. prensa

revisado y
¢, Hay observaciones? observado.
Si, senala las observaciones y
para correccion regresa a la
actividad 3.

No, continia en la actividad
siguiente.
6 | Valida la propuesta de Boletin. | Titular de la Proyecto de Boletin de
Secretaria. boletin de prensa
prensa validado.
revisado.

7 | Envia el Boletin de prensa a la | Personal de Enlace | Boletin de Boletin de
persona titular de la | de Comunicacion. prensa prensa
Coordinacion de Comunicacién validado. recibido.
para su aprobacion.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
8 Envia el boletin a través de la | Personal de Enlace | Boletin de Boletin de
plataforma MailChimp. de Comunicacion. prensa prensa
validado. enviado.
9 Envia el boletin a través de los | Personal de enlace Boletin de Boletin de
grupos de difusion de WhatsApp | de Comunicacion. prensa prensa
establecidos. enviado. difundido.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Solicitar la
informacion
necesaria.

Redactar el boletin
de prensa.

Enviar la
informacion
solicitada.

v

Enviar para
revision.

O ¢

Enviar boletin de
Prensa a la
Coordinacion.

v

Enviar boletin a
través de
MailChimp.

v

Enviar boletin para
difusion via
WhatsApp.

Fin

A

¢

Presentar boletin
para revision.

Validar boletin.

A 4

©
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Organizacién de ruedas de prensa.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-07

Unidad Responsable Secretaria Particular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Convocar medios de comunicacion e informarles sobre los programas, proyectos y acciones
operados en la dependencia, a fin de profundizar en los temas y aclarar las posibles dudas de
las y los medios de comunicacién presentes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona Enlace de Comunicacién Social redactara la informacion que habra de tratarse
en el encuentro con los medios de comunicacion.

2. La persona Enlace de Comunicaciéon Social enviara la informacion para su aprobacion a la
persona titular de la Secretaria Particular.

3. La persona Enlace de Comunicacién Social enviara la requisicién a la Coordinacién de
Comunicacién para su aprobacion; previa validacion de la persona titular de la Secretaria
Particular y posteriormente a la persona titular de la Secretaria.

1.2 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.

1.3 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27, fraccion IX.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.2. de la Secretaria
Particular, funcion 6.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Organizacion de Ruedas de Prensa.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-07
Unidad Responsable Secretaria Particular.
No Descripcion de actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Solicita  Informacion a las | Personal de Solicitud de Solicitud de
personas titulares de las | enlace de Informacion. Informacion.
Unidades Administrativas. Comunicacion.

2 | Envian la informacion solicitada. | Titulares de las Solicitud de Informacion.

Unidades Informacion.
Administrativas.

3 | Redacta la informacion de los | Personal de Informacion. Proyecto de
temas a abordar en la rueda de | enlace de informacion.
prensa. Comunicacion.

4 | Envia la informacién para | Personal de Proyecto de Proyecto de
aprobacién de la persona titular | enlace de informacion. informacion.
de la Secretaria Particular. Comunicacion.

5 | Recibe la informacion y la revisa | Titular de la Proyecto de Proyecto de
para su aprobacion. Secretaria informacion. informacion
¢ Hay observaciones? Particular. revisado.

Si, sefala las observaciones y
para correccion regresa a la
actividad 3.

No, continla en la actividad
siguiente.

6 | Valida la Informacién y se la | Titular de la Proyecto de Proyecto de
presenta a la persona titular de la | Secretaria informacion informacion
Secretaria. Particular. revisado. validado.

7 | Recibe el proyecto de informacion | Titular de la Proyecto de Proyecto de
validado y lo revisa. Secretaria. informacion informacion
¢hay observaciones? validado. revisado.
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No Descripcion de actividad Puesto y area Insumo Salida
Si, sefala las observaciones y
para correccion regresa a la
actividad 3.

No, continua en la actividad
siguiente.

8 |Valida la Informacion para | Titular de la Proyecto de Proyecto de
presentarse en la rueda de | Secretaria. informacion informacion
prensa. revisado. validado.

9 | Envia el oficio, solicitando la | Personal de Proyecto de Oficio de
autorizacion para realizar la rueda | enlace de informacion solicitud.
de prensa a la Coordinacién de | Comunicacion. validado.

Comunicacion.

10 | Recibe autorizacién por parte de | Personal de Oficio de Autorizacion.
la Coordinacion de | enlace de solicitud.
Comunicacion. Comunicacion.

11 | Elabora y envia la invitacién via | Personal de Autorizacion. | Invitacién
WhatsApp a la prensa. enlace de enviada.

Fin del procedimiento.

Comunicacion.
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3. FLUJOGRAMA

Personal de enlace de
Comunicacion

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Titular de la

Secretaria Particular

Titular de la Secretaria

Inicio

Solicita informacion.

Envian informacion
solicitada.

ONO

v v

Redacta la

informacion.

v

Envia para
aprobacion.

O

v

Envia oficio solicitando
la autorizacion.

v

Recibe autorizacion.

v

Elabora y envia
invitacion.

Fin

Q

Recibe y revisa para
aprobacion.

¢, Observacién?

Recibe el proyecto.

Valida informacion y
presenta.

¢ Observacion?

No

Valida la informacion.

®
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio grafico de los programas, proyectos, acciones y
efemérides conmemorativas a los hechos importantes de la
dependencia.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-08

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar el disefio grafico de los programas, proyectos y acciones a fin de informar a la
ciudadania sobre la forma de acceder a ellos, asi como, de acontecimientos notables e
informativos que se conmemoran de manera anual.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de las Unidades Administrativas remitiran las especificaciones como
medidas, colores y texto informativo que llevara el disefio, mediante oficio dirigido a la
persona titular de la Secretaria Particular.

2. La persona enlace de Comunicacion enviara la informacion para su aprobaciéon a la
Coordinacion de Comunicacion previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria a
través de la persona titular de la Secretaria Particular.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.2. de la Secretaria

Particular, funcion 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento | Disefio grafico de los programas, proyectos, acciones y

efemérides conmemorativas a los hechos importantes de la
dependencia.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-08

Unidad Responsable Secretaria Particular.
No Descripcion de actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Recibe el oficio por parte de las | Personal de Oficio de Oficio de
Unidades Administrativas con las | enlace de solicitud. solicitud con
especificaciones que debera contener | Comunicacion. acuse.

el disefio grafico.

2 | Elabora el proyecto de disefio. Personal de Oficio de Proyecto de
enlace de solicitud con | Disefio.
Comunicacién. | acuse.

3 | Envia el proyecto de disefio a la | Personal de Proyecto de Proyecto de
persona titular de la Secretaria | enlace de Disefio. Diseno.
Particular. Comunicacién

4 | Revisa la informacion del proyecto de | Titular de la Proyecto de | Proyecto de
disefio en coordinaciéon con las | Secretaria Disefio Disefio
personas titulares de las Unidades | Particular. recibido. revisado.
Administrativas.
¢, Hay observaciones?

Si, senalar las observaciones, para
correccion regresar a la actividad 2.
No, continuar en la actividad siguiente.

5 |Valida proyecto de disefio en | Titulardela Proyecto de | Proyecto de
coordinacién con las personas | Secretaria Disefio Disefio
titulares de las Unidades | Particular. revisado. validado.

Administrativas para su posterior
presentacion a la persona titular de la
Secretaria.
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No Descripcion de actividad Puesto y area Insumo Salida
6 | Recibe y revisa para autorizar el | Titular de la Proyecto de Proyecto de
proyecto de disefio. Secretaria. Disefio Disefio
¢, Hay observaciones? validado. autorizado.
Si, sefalar las observaciones, para
correccion regresar a la actividad 2.
No, continuar en la actividad siguiente.
7 | Envia el disefio a la Coordinacién de | Personal de Proyecto de | Disefo
Comunicacién para su aprobacion. enlace de Disero enviado.
Comunicacién. | autorizado.
8 | Recibe y revisa la informacion. Persona enlace | Disefio Disefio
¢, Hay observaciones? dela enviado. revisado.
Si, senalar las observaciones, para | Coordinacion
correccion regresar a la actividad 2. de
No, continuar en la actividad siguiente. | Comunicacion.
9 | Publica y difunde los disefios | Personal de Disefio Publicacion.
aprobados por la Coordinacion de | enlace de revisado.

Comunicacion.

Fin del procedimiento

Comunicacion.
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3. FLUJOGRAMA
Personal enlace de Titular de la Titular de la Enlace de la

Comunicacion Social

Secretaria Particular

Coordinacion de
Comunicacion

Secretaria

Recibe oficio.

0

Elabora diseno.

\4

Envia disefio para su
aprobacion.

©,

v

Envia disefio para
aprobacion a la
Coordinacién.

©,

2

Publica y difunde los
disefios.

Fin

Revisa la
informacion.

¢, Observacion?

Valida y presenta la
informacion.

Recibe y autoriza

> disefio.
Y v
; Observacion? Revisa y aprueba
- ' disefio
v

¢ Observacion?
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Posteos en Redes Sociales.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-09

Unidad Responsable Secretaria Particular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar la redaccion que llevara los contenidos graficos de las publicaciones de las redes
sociales de la dependencia.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona enlace de Comunicacion publicara los copys aprobados por la persona titular
de la Secretaria a través del titular de la Secretaria Particular.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.2. de la Secretaria
Particular, funcion 6.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Posteos en Redes Sociales.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-09
Unidad Responsable Secretaria Particular.
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Cubre evento agendado de la actividad o | Personal de Evento Fotografias
accion a difundir para conocimiento de la | enlace de agendado. |y notas del
informacion. Comunicacion. evento.

2 | Redacta el texto de la actividad o accion | Personal de Fotografias | Copy
atendida para la publicacion digital (copy), | enlace de y notas del | propuesto.
sintetizando lo acontecido en las preguntas | Comunicacién. | evento.
qué, quién, como, cuando, donde y por
que.

3 | Elige las fotografias que acompanaran el | Personal de Copy Copy
texto de la actividad o accién atendida para | enlace de propuesto. propuesto
la publicacion digital (copy). Comunicacion. con

Fotografias.

4 | Remite el copy propuesto con fotografias | Personal de Copy Copy
para la validacion a la persona Titular de la | enlace de propuesto propuesto
Secretaria Particular. Comunicacion. | con con

Fotografias. | Fotografias
para
validar.

5 | Recibe el copy propuesto con fotografias y | Titular Copy Copy con
revisa en coordinacion con la persona | Secretaria propuesto Fotografias
titular de la Secretaria. Particular. con validado.

Fotografias
¢, Hay observaciones? para
Si, senalar las observaciones, para validar.
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6 | Realiza posteo de la publicacion en redes | Personal de Copy con Copy con
sociales. enlace de Fotografias | Fotografias
Comunicacién. | validado. publicado.

Fin del Procedimiento
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3 FLUJOGRAMA

Personal de enlace de Comunicacion

Titular de la Secretaria Particular

Inicio

Cubre evento
agendado.

Redacta propuesta
®—> de Copy.

Elige fotografias.

'

Remite la propuesta

Recibe y valida

de Copy para
validacion.

Realiza posteo.

propuesta de Copy.

\ 4

No
¢ Observacion?

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Elaboracion del plan anual de comunicacion.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-10

Unidad Responsable Secretaria Particular.

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Elaborar en coordinacion con las personas titulares de las Unidades Adminis
Secretaria del Bienestar.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona enlace de comunicacion social se reunira con la persona titular de la Secretaria
Técnica para revisar y alinear el plan anual de comunicaciones con las acciones

programadas en el programa operativo anual.

2. La persona titular de la Secretaria Particular realizara una reunién

anual de comunicaciones.

3. La persona enlace de Comunicacion Social enviara la informacién para su aprobacion a la
persona titular de la Coordinaciéon de Comunicacion previa autorizacion de la persona titular

trativas y la persona
titular de la Secretaria Técnica el plan anual de comunicacién de los programas y acciones de la

de trabajo con las
personas titulares del enlace de Comunicacion, las Unidades Administrativas y la
Secretaria Técnica para concretar las acciones, programas y calendarizacion del plan

de la Secretaria a través de la persona titular de la Secretaria Particular.

1.2 Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular.
1.3 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27, fraccion I.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.

Particular, funcion 6.

2. de la Secretaria
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Elaboracion del plan anual de comunicacion.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-10
Unidad Responsable Secretaria Particular.
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

1 | Recibe oficio de solicitud para la | Titular de la Oficio de Oficio de
elaboracion del plan anual de | Secretaria Solicitud. solicitud
comunicaciéon por parte de la | Particular. recibido.
persona titular de la Coordinacién de
Comunicacion.

2 | Solicita la elaboracién del plan anual | Titular de la Oficio de Instruccion.
de comunicacion a la persona enlace | Secretaria Solicitud
de Comunicacion Social. Particular. recibido.

3 | Solicita el programa operativo anual | Personal Instruccién. Solicitud de
de la dependencia a ejecutar el | enlace de informacion.
siguiente afio a la persona titular de | Comunicacién
la Secretaria Técnica. Social.

4 | Realiza un primer esquema del plan | Personal Solicitud de Esquema de
anual de comunicacion alineado al | enlace de informacion. plan anual.
programa operativo anual. Comunicacion

Social.

5 | Convoca a reunién de trabajo para | Titular de la Esquema de Oficio de
elaborar el calendario de actividades | Secretaria plan anual. solicitud
por oficio dirigido a las personas | Particular. enviado.
titulares de las Unidades
Administrativas y de la Secretaria
Técnica.

6 | Elaboran un calendario detallado de | Titulares de Oficio de Calendario de
las actividades que se realizaran en | las Unidades solicitud actividades.
el siguiente afo, para analizar | Administrativa | enviado.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida
7 |Integra el plan anual de | Personal Calendario de | Plan anual de
comunicacion con las actividades | enlace de actividades. comunicacione
plasmadas en el calendario y | Comunicacion s integrado.
alineado al programa operativo | Social.
anual.
8 | Envia el plan anual de comunicacién | Personal Plan anual de | Oficio.
para su aprobaciéon mediante oficio | enlace de comunicacion
signado por la titular de la Secretaria | Comunicacién | integrado.
Particular y dirigido a la persona | Social.
titular de la Coordinacién de
Comunicacion.
9 | Recibe y revisa la informacion. Persona Oficio. Plan anual de
enlace de la comunicacion
¢ Hay observaciones? Coordinacion revisado.
Si, sefala las observaciones y para | de
correccion regresa a la actividad 7. Comunicacion.
No, contintia en la actividad
siguiente.
10 | Valida y remite la informacion. Persona Plan anual de | Plan anual de
enlace de la comunicacion | comunicacién
Fin del procedimiento. Coordinacion revisado. validado.
de
Comunicacion.
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la
Secretaria Particular

Personal enlace de
Comunicacioén Social

Titulares de las Persona enlace de la
Unidades Coordinacion de
Administrativas Comunicacion

Inicio

Recibe solicitud.

v

Solicita la elaboracion.

Solicita el Programa

= .
operativo anual.
. Realiza primer
Convoca reunion. < caliza prigs

esquema.

Recibe y revisa la
Elabora calendario de informacion.
actividades.

Integra Plan Anual de
Comunicacion.

¢, Observacion?

v

Envia el Plan Anual
para su aprobacion.

©

Valida y remite
informacion.

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Grabacion de testimonios de personas beneficiarias de los
programas del bienestar.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SP-11

Unidad Responsable

Secretaria Particular.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar la grabacién de los testimonios en video a fin de contar con evidencia grafica del impacto
de los programas, proyectos y acciones en las personas beneficiarias de la Secretaria del Bienestar.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de las Unidades Administrativas remitiran mediante oficio a la persona
titular de la Secretaria Particular las especificaciones e informacion de las personas a
entrevistar, asi como un breve resumen del tema que se abordara durante la grabacion de los

testimonios.

2. La persona enlace de Comunicacion enviara la informacion para su aprobacion a la
Coordinacion de Comunicaciéon previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria a
través de la persona titular de la Secretaria Particular.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 27.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.0.2., funcion 6 de la

Secretaria Particular.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento | Grabacion de testimonios de personas beneficiarias de los
programas del bienestar.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SP-11

Unidad Responsable Secretaria Particular.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe el oficio de solicitud con las | Personal enlace Oficio de Oficio de
especificaciones que debera | de Comunicacién | Solicitud. Solicitud
contener el video testimonio por | Social. recibido.
parte de las personas titulares de las
Unidades Administrativas.

2 | Realiza la grabacion del proyecto de | Personal enlace Oficio de Proyecto de
video. de Comunicacion | Solicitud video.

Social. recibido.

3 | Envia la grabacién del proyecto de | Personal enlace Proyecto de Proyecto de
video para su aprobacién a la | de Comunicacién | video. video
persona titular de la Secretaria | Social. recibido.
Particular y las Unidades
Administrativas.

4 | Recibe y revisa la grabacion en | Titular de la Proyecto de | Proyecto de

coordinacién con las personas | Secretaria video video
titulares de las Unidades | Particular. recibido. revisado.
Administrativas.
¢, Hay observaciones?
Si, sefala las observaciones para
correccion, regresa a la actividad 2.
No, continla en la actividad
siguiente.

5 | Valida en coordinacion con las | Titular de la Proyecto de Proyecto de
personas titulares de las Unidades | Secretaria video video
Administrativas y remite la grabacion | Particular. revisado. validado.

a la persona titular de la Secretaria.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

6 | Recibe y revisa la grabacion. Titular de la Proyecto de Proyecto de
¢, Hay observaciones? Secretaria. video video
Si, sefala las observaciones para validado. revisado.
correccion, regresa a la actividad 2.

No, continta en la actividad
siguiente.

7 | Valida la informacion de la grabacién | Titular de la Proyecto de | Proyecto de
y la turma para seguir el | Secretaria. video video
procedimiento. revisado. validado.

8 | Envia el video testimonial a la | Personal enlace Proyecto de | Proyecto de
Coordinacién de Comunicacion para | de Comunicacion | video video para
su aprobacion. Social. validado aprobacién

9 | Recibe y revisa la grabacion. Persona enlace Proyecto de Proyecto de

de la video para video
¢, Hay observaciones? Coordinacién de | aprobacion. revisado.
Si, sefala las observaciones para | Comunicacion.
correccion, regresa a la actividad 2.
No, continla en la actividad
siguiente.

10 | Valida la grabacion y autoriza para | Persona enlace Proyecto de | Video

su publicacién y difusion. dela video autorizado.
Coordinacién de | revisado.
Comunicacion.

11 | Recibe, publica y difunde los videos | Personal enlace Video Video
testimoniales aprobados por la | de Comunicacion | autorizado. publicado y
Coordinacién de Comunicacion. Social. difundido.

Fin del procedimiento
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. FLUJOGRAMA.
Personal de Titular de la Titular de la Persona enlace de la
Comunicacion social Secretaria Particular Secretaria Coordinacion de

Comunicacion

Inicio

Recibe solicitud con
especificaciones del
video.

?

Realiza la grabacion.

v

Recibe y revisa la
grabacion.

Envia la grabacion
para su aprobacion.

v

¢, Observacion?

Valida y remite la
grabacion.

Envia video testimonial
para aprobacion.

4

3}

Recibe y revisa la
grabacion.

¢ Observacion?

Valida y turna la
grabacion.
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¢

Recibe, publica y

difunde.

Fin

Recibe y revisa la
grabacion.

¢, Observacion”

J,No

Valida y autoriza la
grabacion.
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C) ENLACE JURIDICO

1. GENERALIDADES

Emitir constancias de los documentos que obran en la

Nombre del P dimient , : : . e .
ombre def Frocedimiento Secretaria del Bienestar, mediante cotejos y certificacion.

Caédigo del Procedimiento P-SEDEBI-EJ-01

Unidad Responsable Enlace Juridico.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Emitir constancia de documentos que obran en los archivos de la Secretaria, mediante
certificacion realizado por escrito previo cotejo que se haga de los mismos y que sean solicitados
por las personas titulares de las Unidades Administrativas para presentarse ante procedimientos
judiciales, administrativo, o para cualquier otro asunto de interés.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La solicitud debera estar dirigida al Enlace Juridico.

La solicitud debera ser atendida en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

Se requerira documentos originales y copias para su cotejo.

Se realizara Certificacion.

Los cotejos y certificaciones son emitidos para hacer constar documentos que obran en la
Secretaria del Bienestar.

abrwbd-~

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la persona Enlace Juridico.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 28.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.0.3 del Enlace Juridico,
funcién 7.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Emitir constancias de los documentos que obran en la
Secretaria del Bienestar, mediante cotejos y certificacion.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-EJ-01

Unidad Responsable

Enlace Juridico

¢ Hay observaciones?

Si, sefiala las observaciones y para
correccion regresa a la actividad 4.
No, finaliza procedimiento.

Fin del Procedimiento

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Solicitan el cotejo y certificacion de | Titulares de las | Solicitud de Acuse de
documentos. Unidades cotejoy solicitud.

Administrativas. | certificacion.

2 | Requiere a las Unidades | Titular del Acuse de Requisicion
Administrativas los documentos a | Enlace Juridico. | solicitud. de
cotejar en original y copia, asi como la documentos.
indicacion del area de resguardo.

3 | Recibe los documentos a cotejar en | Titular del Requisicién Documentos
original y copia. Enlace Juridico. | de en original y

documentos. | copia
recibidos.

4 | Coteja los documentos originales con | Titular del Documentos | Documentos
Su copia y se realiza la certificacion. Enlace Juridico. | en originaly | certificados.

copia
recibidos.

5 | Remite los documentos cotejados vy | Titular del Documentos | Oficio con
certificados a las Unidades | Enlace Juridico. | certificados. | documentos
Administrativas. certificados

anexos.

6 | Reciben y revisan que los cotejos | Titulares de las | Oficio con Documentos
solicitados se realizaron de acuerdo a | Unidades documentos | cotejados
lo solicitado. Administrativas. | certificados validados.

anexos.
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades Administrativas.

Titular del Enlace Juridico

Inicio

v

certificacion.

Solicitan el cotejo y

Requiere los documentos

A\ 4

Reciben y revisan.

a cotejar.

Recibe los documentos a
cotejar.

Coteja los documentos. |¢——

\4

Remite los documentos

Fin

A

Si

cotejados y certificados.

¢, Observacion?
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1. GENERALIDADES

Representar legalmente a la Secretaria en todos los asuntos de

Nombre del Procedimiento , Co
caracter jurisdiccional.

Caédigo del Procedimiento P-SEDEBI-EJ-02

Unidad Responsable Enlace Juridico.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Representar legalmente a la dependencia en todos los asuntos de caracter jurisdiccional, durante
todo el proceso judicial, contencioso administrativo o de cualquier indole, asi como cumplir con
las determinaciones que deriven de los procesos con auxilio de las Unidades Administrativas de
la Secretaria del Bienestar.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular del Enlace Juridico debera atender y dar seguimiento a las denuncias,
demandas o cualquier asunto de caracter jurisdiccional en el que se vea involucrada la
Secretaria del Bienestar, asi como ofrecer pruebas, alegatos, recursos, etc., hasta su total
conclusion.

2. Para dar atencion a los procedimientos jurisdiccionales, la persona titular del Enlace
Juridico, solicitara la informacion y documentacién necesaria a las personas titulares de las
Unidades Administrativas que cuenten con ella, a efecto de dar la debida atencion de los
asuntos de caracter jurisdiccional.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Despacho del Gobernador. Articulo 38, fraccion Ill.

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar. Articulo 28.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.0.3. del Enlace Juridico,
funciones 2 y 9.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Representar legalmente a la Secretaria en todos los asuntos de
caracter jurisdiccional.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-EJ-02

Unidad Responsable

Enlace Juridico.

seguimiento y tramite de los asuntos
jurisdiccionales hasta su conclusion.
¢, Se requiere mas informacion?

Si, solicitar y regresa a la actividad 1.
No, finaliza procedimiento.

Fin del Procedimiento.

Juridico.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Elabora solicitud de informacion (Titular del Constancias. | Oficio con
mediante oficio, anexando las |Enlace Juridico. solicitud y
constancias de caracter jurisdiccional anexos.
procedentes de autoridad
jurisdiccional o administrativa.

2 | Recibe oficio de solicitud de [Titular del Oficio de Recepcion de
informacion. Departamento de [solicitud y solicitud.

Recursos anexos.
Humanos.

3 | Remite respuesta al oficio de solicitud |Titular del Oficio y Recepcion de
y se anexa la documentacion que da |Departamento de [anexos. Oficio de
soporte a la respuesta. Recursos Respuesta.

Humanos.
4 | Recibe oficio y revisa anexos. Titular del Enlace |Oficio de Estudio del
Juridico. respuesta y Procedimiento
Anexos. jurisdiccional.
5 | Estudia e integra la informacion para [Titular del Enlace |Constancias. | Conclusion de

asunto
jurisdiccional.
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3. FLUJOGRAMA

Enlace Juridico.

Titular del Departamento de Recursos

Humanos.
Elabora solicitud de Recibe oficio.

informacion.

Recibe oficio y revisa
anexos.

Remite respuesta al

\4

Estudia e integra la
informacion.

Si

; InNformacion adicional?

No

Fin

A

oficio.
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D) SUBSECRETARIA DE INCLUSION Y DESARROLLO COMUNITARIO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacién interinstitucional para el fortalecimiento de los
programas, proyectos y acciones.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SIDC-01

Unidad Responsable

Subsecretaria de Inclusion y Desarrollo Comunitario.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover la vinculacion interinstitucional a fin de fortalecer el Bienestar Comunitario y la

Economia Social y Solidaria.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Subsecretaria de Inclusién y Desarrollo Comunitario previa
autorizacion de la persona titular de la Secretaria, coordinara la vinculacion
interinstitucional para el fortalecimiento de los programas, proyectos y acciones de las
Unidades Administrativas a su cargo.

2. Las personas titulares de las Unidades Administrativas a cargo de la Subsecretaria de
Inclusion y Desarrollo Comunitario, contribuiran en tiempo y forma con la informacion
solicitada para el establecimiento de la vinculacion interinstitucional.

1.2 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subsecretaria de Inclusion y Desarrollo Comunitario.

1.3 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 20, fraccion IV.
e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1. de la Subsecretaria de
Inclusién y Desarrollo Comunitario, funciones 2 y 6.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacién interinstitucional para el fortalecimiento de los
programas, proyectos y acciones.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SIDC-01

Unidad Responsable

Subsecretaria de Inclusion y Desarrollo Comunitario.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Elabora y entrega el proyecto de | Titular de la Propuesta Proyecto sin
vinculacién interinstitucional y lo | Subsecretaria de de Proyecto / | aprobacion.
turna a la persona titular de la | Inclusion y Desarrollo | Proyecto
Secretaria. Comunitario. Observado.

2 | Recibe y revisa el proyecto de | Titular de la Proyecto sin | Proyecto
vinculacion interinstitucional. Secretaria. aprobacion. | revisado.
¢, Observaciones?

Si, en caso de observacion del
proyecto, regresa a la actividad
1.

No, continua en la actividad
siguiente.

3 | Valida el proyecto de vinculacion | Titular de la Proyecto Proyecto
interinstitucional. Secretaria. revisado. validado.

4 | Convoca y coordina reuniones | Titular de la Proyecto Minutas.
para establecer el Plan de trabajo | Subsecretaria de validado.
de vinculacion interinstitucional | Inclusion y Desarrollo
previo a su implementacion y | Comunitario.
elabora minutas de las reuniones.

5 | Ejecuta el mecanismo de | Titulares de las Minutas. Documentos
vinculacién interinstitucional | Unidades probatorios
establecido en el Plan de Trabajo, | Administrativas.
reuniendo documentacioén
comprobatoria de la
implementacion.

6 | Monitorea, informa y supervisa el | Titular de la Documentos | Reportes.
mecanismo de vinculacion por | Subsecretaria de probatorios.

medio de reportes.
Fin del Procedimiento.

Inclusién y Desarrollo
Comunitario.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Subsecretaria Titular de la Secretaria. Titulares de las Unidades
de Inclusién y Desarrollo Administrativas a cargo
Comunitario. de la Subsecretaria.

Elabora y entrega
proyecto.

Recibe y revisa proyecto.

\4

Si

¢, Observacion?

Convoca y coordina

, Valida el proyecto.
reuniones.

A

O

v

Ejecuta el mecanismo de
vinculacion
interinstitucional.

Monitorea, informa y
supervisa el mecanismo.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisidn y seguimiento de las Unidades Administrativas a su
cargo.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-SIDC-02

Unidad Responsable

Subsecretaria de Inclusion y Desarrollo Comunitario.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar el monitoreo y seguimiento de los programas, proyectos y acciones de las Unidades
Administrativas a cargo de la Subsecretaria.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Subsecretaria previa autorizacion de la persona titular de la
Secretaria determinara y coordinara el mecanismo de monitoreo y seguimiento para la
implementacién de los programas, proyectos y acciones de las Unidades Administrativas a

cargo de la Subsecretaria.

2. Las personas titulares de las Unidades Administrativas a cargo de la Subsecretaria, se
sujetaran al mecanismo de monitoreo y seguimiento propuesto por la persona titular de la

Subsecretaria.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subsecretaria de Inclusion y Desarrollo Comunitario.

1.4 Fundamento Legal:

° Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 20, fraccién I.
. Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1. de la Subsecretaria
de Inclusion y Desarrollo Comunitario, funciones 1y 5.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento | Supervision y seguimiento de las Unidades Administrativas a su
cargo.

Caédigo del Procedimiento P-SEDEBI-SIDC-02

Unidad Responsable Subsecretaria de Inclusion y Desarrollo Comunitario.
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Presenta proyecto de mecanismo de | Titular de la Propuesta Proyecto sin
monitoreo y seguimiento. Subsecretaria. Proyecto / aprobacion.
proyecto
observado.
2 | Recibe y revisa proyecto de | Titularde la Proyecto sin Proyecto
mecanismo de monitoreo y | Secretaria. aprobacién. revisado.
seguimiento.

¢ Existen observaciones?

Si, en caso de observacion del
proyecto, regresa a actividad 1.

No, continta a la actividad siguiente.

3 | Valida proyecto de mecanismo de | Titular de la Proyecto Proyecto
monitoreo y seguimiento. Secretaria. revisado. validado.

4 | Coordina el mecanismo de | Titular de la Proyecto Reportes
monitoreo y seguimiento. Subsecretaria. validado. parciales.

5 | Presenta informe de monitoreo y | Titular de la Reportes Reporte final.
seguimiento a la persona titular de la | Subsecretaria. parciales.
Secretaria.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Presenta proyecto de
mecanismo.

> Recibe y revisa proyecto.

Si

Coordina el mecanismo.

¢, Observacion?

Valida proyecto.

A4

l

Presenta informe de
monitoreo.

Fin
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E) DIRECCION DE BIENESTAR COMUNITARIO.

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de propuestas de los programas sociales y/o
acciones a implementar en la Direccion de Bienestar
Comunitario

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-01

Unidad Responsable

Direccion de Bienestar Comunitario

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Presentar a la persona titular de la Secretaria, previa revisiéon de la persona titular de la
Subsecretaria, una propuesta de los programas sociales y/o acciones a implementar en la
Direccion de Bienestar Comunitario, asi como la planeacion de cada una de las actividades

derivadas de las mismas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccion de Bienestar Comunitario, propondra los programas
sociales y/o acciones a operar durante los ejercicios fiscales correspondientes de acuerdo
con las atribuciones propias de la Direccion.

1. La persona titular de la Direccién de Bienestar Comunitario, establecera los mecanismos de
operatividad y requisitos para cada uno de los programas sociales y/o acciones
implementadas en la Direccion.

2. La persona titular de la Direccion de Bienestar Comunitario, determinara los periodos de
recepcion de documentacion para que las personas interesadas en los programas sociales
y/o acciones puedan acceder a ser personas beneficiarias, a través de la emision de las
convocatorias de cada uno de los programas sociales y/ o acciones.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Bienestar Comunitario.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fraccion I.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1. de la Direccion de
Bienestar Comunitario, funcién 2 y 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

acciones a
Comunitario

implementar en

Elaboracién de propuestas de los programas sociales y/o
la Direccion de Bienestar

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-01

Unidad Responsable

Direccion de Bienestar Comunitario.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Elabora la propuesta de | Titular de la Propuesta de Ficha técnica
implementacion de los programas | Direccién de implementacion. | de los
sociales y/o acciones, sus | Bienestar programas
objetivos, estrategias de | Comunitario. sociales y/o
operatividad y requisitos para la acciones.
implementacion por la persona
titular y personal de la Direccion
de Bienestar Comunitario.

2 | Organiza reunion para revisar la | Titular de la Ficha técnica de | Propuesta de
propuesta a implementar con la | Direccién de los programas implementacion
persona titular de la | Bienestar sociales y/o revisada.
Subsecretaria de Inclusion y | Comunitario. acciones.

Desarrollo Comunitario.

3 | Turna la Propuesta de | Titular de la Propuesta de Propuesta de
implementacion revisada para | Direccién de implementacion | implementacion
autorizacion de la persona titular | Bienestar revisada. revisada.
de la Secretaria del Bienestar. Comunitario.

4 | Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Propuesta de Propuesta de
implementacion de los programas | Secretaria. implementacion | implementacion

sociales y/o acciones a operar en
la Direccion.

¢ Autoriza?

Si, continia en
siguiente.

la actividad

revisada.

autorizada.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
No, solicita subsanen las
observaciones y regresa a la
actividad 1.

5 | Remite la propuesta de | Titular de la Propuesta de Propuesta de

implementacion autorizada | Direccion de implementacion | implementacion
anexando los documentos que la | Bienestar autorizada. y documentos
integran, a la persona titular de la | Comunitario. anexos.
Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion para
continuar con la estructuracion de
los programas sociales y/o
acciones a operar.

6 | Recibe la propuesta de | Titular de la Propuesta de Reglas de
implementacién y documentos | Direccidon de implementacion | Operacion,
anexos, elabora diagnostico y | Planeacion, y documentos Lineamientos,
estadisticas de la propuesta, da | Seguimiento y anexos. Acuerdos o
formato, disefio e integra marco | Evaluacion. Decretos.
juridico segun las normativas
aplicables de los programas y/o
acciones a implementar.

7 | Recibe las reglas de operacion, | Titular de la Reglas de Reglas de
lineamientos, acuerdos o | Direccion de Operacion, Operacion,
decretos, segun las normativas | Bienestar Lineamientos, Lineamientos,
aplicables, para Vo. Bo. antes de | Comunitario. Acuerdos o Acuerdos o
su publicacién en el periodico Decretos. Decretos para
oficial. publicacion.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Direccion de Titular de la Secretaria. Titular de la Direccion de
Bienestar Comunitario. Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion.

Inicio

Elabora propuesta de los
programas y/o acciones a
implementar.

v

Organiza reunioén para
revisar propuesta.

v

autorizacion.

Turna la propuesta para j

> propuesta.

Recibe y revisa

Remite la propuesta
autorizada.

¢ Autoriza?

No

Recibe y elabora
diagnéstico y

Recibe las Reglas de
Operacion,
Lineamientos, Acuerdos
o Decretos.

A 4

estadisticas de la
propuesta.

v

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcion de oficios y solicitudes remitidos a la Direccion de
Bienestar Comunitario

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-02

Unidad Responsable

Direccion de Bienestar Comunitario.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender y canalizar los oficios y solicitudes remitidos a la persona titular de la Direccion de
Bienestar Comunitario, ya sea, para la incorporacién de personas beneficiarias a alguno de los
programas sociales y/o acciones implementadas a través de los Departamentos de Atencién a
Contingencias y Promocion de Espacios de Participacidon Comunitaria, asi como dar respuesta a
alguna solicitud administrativa o informativa.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccion de Bienestar Comunitario debera dar respuesta inmediata
y clara a los oficios y solicitudes que sean remitidos a través de la oficialia de partes o las
demas unidades administrativas de la Secretaria del Bienestar.

2. La persona titular de la Direccion de Bienestar Comunitario revisara el tema del oficio o
solicitud y lo asignara al departamento o personal que pueda darle respuesta.

3. La persona titular de la Direccién de Bienestar Comunitario, supervisara durante y después
de la recepcion de las solicitudes y oficios, que estos sean atendidos debidamente por el
personal asignado segun sus atribuciones.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direcciéon de Bienestar Comunitario.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar. Articulo 21, fraccion XII.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1. de la Direccion de
Bienestar Comunitario, funciones 10 y 11.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcion de oficios y solicitudes remitidos a la Direccion de
Bienestar Comunitario

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-02

Unidad Responsable

Direccion de Bienestar Comunitario

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Revisa el correo electrénico oficial e | Personal de Solicitud Solicitudes y
imprime oficios y solicitudes para | oficialia de recibida en oficios
inclusién en la correspondencia fisica. | partes de la correo impresos.

Direccion. institucional.

2 | Entrega para andlisis los oficios y | Personal de Solicitudes y | Oficios y/o
solicitudes de las personas que llegan | oficialia de oficios solicitudes
de manera fisica a la Secretaria del | partes de la impresos. recibidas.
Bienestar en Oficialia de Partes o las | Direccion.

Unidades  Administrativas de la
Secretaria del Bienestar.

3 | Revisa los oficios y solicitudes para | Titular de la Oficios y/o Oficios y/o
definir el tramite que tendran y que | Direccion de solicitudes solicitudes
departamento le dara seguimiento. Bienestar recibidas. con tramite

Comunitario. definido.

4 | Remite los oficios y solicitudes de las | Titular de la Oficios y/o Oficios
personas interesadas para darle | Direccion de solicitudes turnados
seguimiento puntual a su peticion, | Bienestar con tramite para atencién
segun sea el caso, con copia de los | Comunitario. definido. y
oficios y solicitudes de origen, dirigido a seguimiento.
las personas titulares de los
Departamentos.

5 | Archiva oficios y solicitudes atendidos. | Personal de Oficios Solicitudes y
oficialia de turnados oficios
partes de la para archivados.
Direccion. atencion.

6 | Valida el seguimiento de las solicitudes | Titular de la Solicitudes y | Respuesta a

y oficios recibidos. Direccion de oficios las
Bienestar archivados. solicitudes u
Fin del Procedimiento. Comunitario. oficios.
Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

REV: 00

Fecha:29/06/2026

HOJA: 103

DE: 418

3. FLUJOGRAMA

Personal de Oficialia de Partes de la
Direccion

Titular de la Direccion de Bienestar

Comunitario

Inicio

\4

Revisa el correo electrénico e
imprime oficios.

A 4

Entrega para analisis los oficios y
solicitudes.

Archiva oficios y solicitudes.

\ 4

Revisa los oficios y solicitudes y
define tramite.

\4

A

Remite los oficios y solicitudes para
darle seguimiento puntual.

\ 4

Valida el seguimiento.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Vinculaciones con el sector académico y social

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DBC-03

Unidad Responsable Direccién de Bienestar Comunitario

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer relaciones con el sector académico y social para desarrollar analisis y estudios que
permitan fortalecer e impulsar estrategias para el bienestar comunitario e implementar dichas
acciones a través de los programas que se operan en la Direccién de Bienestar Comunitario.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccién de Bienestar Comunitario debera realizar reuniones con el
sector académico y social para establecer acciones para reforzar los programas sociales a
cargo de la unidad administrativa.

2. La persona titular de la Direccion de Bienestar Comunitario, asignara el seguimiento de los
acuerdos establecidos en las reuniones con el sector académico y social a la persona titular
de la Subdirecciéon de Consolidacion Comunitaria.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Bienestar Comunitario.
1.4. Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar articulo 21, fraccién |.
o Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1 de la Direccion de
Bienestar Comunitario, funcion 1.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculaciones con el sector académico y social.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-03

Unidad Responsable

Direccion de Bienestar Comunitario.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Determina con que Dependencias | Titular de la Programas Invitacion a
publicas o privadas, Asociaciones | Direccion de sociales y reuniéon
Civiles, Comisiones, Academia etc. se | Bienestar acciones. informativa.
generara el vinculo de acuerdo con los | Comunitario.
objetivos de los Programas sociales y/
acciones de la Direccién de Bienestar
Comunitario que se van a implementar. Y
elabora invitaciones para reuniones
informativas y de trabajo.

2 | Remite invitaciones oficiales a las | Titular de la Invitacion a Invitacion
personas titulares de las dependencias o | Direccion de reunién con acuse.
sectores con los que se trabajara. Bienestar informativa.

Comunitario.

3 | Planea las estrategias de trabajo y | Titularde la Invitacion Plan de
objetivos a presentar en coordinacién con | Direccion de con acuse. trabajo con
las personas titulares de las demas | Bienestar estrategias y
unidades administrativas de la Direccién | Comunitario. objetivos.
de Bienestar Comunitario.

4 | Presenta las estrategias de trabajo y | Titular de la Plan de Presentacion
objetivos a los demas actores en reunion | Direccion de trabajo con de las
de informacion y trabajo. Bienestar estrategias y | estrategias.

Comunitario objetivos.

5 | Se generan acuerdos de trabajo | Titulares de Presentacion | Acuerdos.
coordinado, acciones concretas que | dependencias | de las
respondan a los objetivos de los | publicas, estrategias.
programas sociales y acciones la | privadas,

Direccion de Bienestar Comunitario. sectores,
Asociaciones
Fin del Procedimiento Civiles y/o
Comisiones.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Direccién de Bienestar Titulares de las Dependencias publicas o
Comunitario privadas de diversos sectores,

Asociaciones Civiles, Comisiones

Inicio

Determina, genera vinculo y elabora
invitaciones.

Remite invitaciones oficiales.

A 4

Planea las estrategias de trabajo y
objetivos a presentar.

\ 4

Presenta las estrategias de trabajo y Se generan acuerdos de trabajo
objetivos. > coordinado.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Vigilar la correcta y eficiente operatividad de los programas
sociales y/o acciones

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-04

Unidad Responsable

Direccion de Bienestar Comunitario

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Vigilar que todas las acciones emanadas de la Direccién de Bienestar Comunitario se realicen
en apego a sus reglas de operacion, lineamientos, acuerdos y/o decretos, para cumplir con las
metas programadas y el correcto ejercicio del presupuesto.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La persona titular de la Direccidon de Bienestar Comunitario, determinara la periodicidad con
gue se le entregaran los reportes de los resultados de cada uno de los programas sociales
y/o acciones.

2. La persona titular de la Direccién de Bienestar Comunitario, definira al personal que acudira
a atender reuniones de seguimiento.

3. El personal adscrito a la Direcciéon de Bienestar Comunitario, debera dar a conocer a la
persona titular de la unidad administrativa toda informacion relevante sobre los programas
sociales y/o acciones.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Bienestar Comunitario.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar articulo 21, fracciones |, II, lll y V.

Manual de QOrganizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1. de la Direccion de
Bienestar Comunitario, funcion 8.

Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.

Rev. 00
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vigilar la correcta y eficiente operatividad de los programas
sociales y/o acciones

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-04

Unidad Responsable

Direccion de Bienestar Comunitario

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Elaboran y entregan el informe | Titulares de los Padrones y Reporte
mensual de las metas alcanzadas, | Departamentos estadisticas mensual de
presupuesto, altas y bajas de | responsables de | generadas. metas y
personas beneficiarias de los | los programas. acciones.
programas y sus evidencias.

2 | Recibe el informe mensual de las | Titular de la Reporte Reporte
metas alcanzadas, presupuesto, | Direccion de mensual de mensual de
altas y bajas de personas | Bienestar metas y metas y
beneficiarias de los programas y sus | Comunitario. acciones. acciones
evidencias. recibido.

3 | Revisa y analiza la informacion del | Titular de la Reporte Informe
informe mensual y autoriza las | Direccion de mensual de mensual
decisiones y acciones tomadas por | Bienestar metas y revisado y
las personas titulares de los | Comunitario. acciones autorizado.
Departamentos responsables de los recibido.
programas.

4 | Evalua los resultados de los | Titular de la Informe Ficha de
programas sociales y/o acciones y | Direccién de mensual observacione
emite  ficha con opiniones, | Bienestar revisado y S y mejoras a
observaciones y mejoras para | Comunitario. autorizado. aplicar.

aplicar por las personas titulares de
los Departamentos responsables de
los programas y mejorar los
resultados.

Fin del Procedimiento.
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Titulares de los Departamentos
responsables de los programas

Titular de la Direccion de Bienestar
Comunitario

Inicio

Elaboran y entregan el informe

Recibe informe mensual.

mensual.

v

Analiza la informacion y
autoriza.

Evalua los resultados y emite
opiniones.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisidén y coordinacién de las acciones derivadas de los
convenios de colaboracion interinstitucionales

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-05

Unidad Responsable

Subdireccion de Consolidacion Comunitaria

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo una relacion interinstitucional con la finalidad de lograr la celebracion de convenios
de colaboracion entre diversas dependencias, universidades, institutos de investigacion y/u
organizaciones de la sociedad civil para desarrollar investigaciones y acciones que permitan

impulsar el bienestar comunitario.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Subdireccion de Consolidacion Comunitaria generara los
mecanismos para establecer relaciones con las demas dependencias, universidades,
institutos de investigacion y/u organizaciones de la sociedad civil.

2. La persona titular de la Subdireccién de Consolidacion Comunitaria, en conjunto con las
personas titulares de la Direccion de Bienestar Comunitario, de la Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion y de la Secretaria del Bienestar, abordaran junto con las partes
interesadas las necesidades de cada uno de los involucrados para fortalecer acciones.

3. La persona titular de la Subdireccion de Consolidacion Comunitaria dara seguimiento a los
convenios celebrados para asegurarse que las acciones acordadas se realicen de manera

puntual.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Consolidacién Comunitaria.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fracciones | y X.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1.1. de la Subdireccion
de Consolidacion Comunitaria, funcion 1.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

REV: 00

Fecha:29/06/2026

HOJA: 111

DE: 418

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisidén y coordinacién de las acciones derivadas de los
convenios de colaboracion interinstitucionales.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-05

Unidad Responsable

Subdireccion de Consolidacion Comunitaria.

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

Genera invitaciones a reunién de
trabajo por oficio y coordina a las
personas participantes titulares
de las dependencias,
universidades, institutos de
investigacion y/u organizaciones
de la sociedad civil para vincular
acciones para la generacion de
bienestar comunitario.

Titular de la
Subdireccién de
Consolidacion
Comunitaria.

Invitaciones a
las reuniones
de trabajo.

Oficio de
invitacion con
acuse.

Generan acuerdos de trabajo,
calendario de acciones vy
condiciones generales de la
colaboracién entre las personas
titulares de la Secretaria, de la
Direccién de Bienestar
Comunitario y titulares de
dependencias, universidades,
institutos de investigacién y/u
organizaciones de la sociedad
civil.

Personas titulares
participantes.

Oficio de
invitacion con
acuse.

Ficha de
acuerdos.

Define las declaraciones vy
clausulas en el convenio vy
elabora la propuesta.

Titular de la
Subdireccion de
Consolidacion
Comunitaria.

Ficha de
acuerdos.

Propuesta de
convenio de
colaboracion.

Remite la propuesta de convenio
a las personas titulares de la
Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion y del
Enlace Juridico.

Titular de la
Subdireccion de
Consolidacion
Comunitaria.

Propuesta de
convenio de
colaboracion.

Propuesta de
convenio de
colaboracion
con acuse.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Recibe propuesta del convenio, la | Titular de la Propuesta de Propuesta de
revisa y ajusta en coordinacion | Direccién de convenio de convenio de
con la persona titular del Enlace | Planeacion, colaboracién colaboracién
Juridico y de acuerdo a la | Seguimientoy con acuse. revisada.
normativa correspondiente y la | Evaluacion.
envia para revision de la otra
parte firmante.

6 | Revisan las condiciones | Personas titulares | Propuesta de Propuesta de
generales de la colaboracion. participantes. convenio de convenio de
¢ Hay observaciones? colaboracién colaboracién
Si, las sefiala y regresa a revisada. observada.
actividad 3 para subsanar.

No, firman y continuia en actividad
siguiente.

7 | Recibe ajuste de la otra parte | Titular de la Propuesta de Convenio de
firmante y elabora el convenio a | Direccion de convenio de colaboracion.
celebrar, en coordinacion con la | Planeacion, colaboracion
persona titular del Enlace | Seguimientoy observada.

Juridico. Evaluacién.

8 | Solicita a la persona titular de la | Titular de la Convenio de Solicitud de
Secretaria Particular establecer | Subdireccion de colaboracion. fecha de firma
una fecha para la firma del | Consolidacion de convenio.
convenio de colaboracién. Comunitaria.

9 | Celebran el convenio de | Titular de la Solicitud de Convenio
colaboracién con dependencias, | Secretaria. fecha de firma | firmado.
universidades, institutos de de convenio.

investigacion y/u organizaciones
de la sociedad civil.

Fin del Procedimiento.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno Secretaria del Bienest
H ecretaria del bienestar
de Michoacan
HOMESTIDADR ¥ THARAJD REV: 00 Fecha:29/06/2026
HOJA: 113 DE: 418

3. FLUJOGRAMA

Inicio

Genera invitaciones y
coordina a las personas
participantes.

Define las declaraciones
y clausulas.

A 4

Generan acuerdos.

'

Remite la propuesta de
convenio.

Recibe propuesta del
convenio y la ajusta.

Recibe y revisa.

A 4

Solicita establecer una
fecha para firma.

I

Recibe ajuste y elabora
convenio.

¢ Observaciones?

Celebran el
convenio.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Sistematizacion y generacion de informacion de los programas
sociales y/o acciones de la Direccion de Bienestar Comunitario

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-06

Unidad Responsable

Subdireccion de Consolidacion Comunitaria

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Sistematizar y generar los datos estadisticos de los reportes informativos de altas y bajas de
personas beneficiarias, recurso ejecutado y acciones realizadas por cada programa social, con
la informacion generada por los departamentos que integran la Subdireccion de Consolidacion

Comunitaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Subdireccion de Consolidacién Comunitaria debera recabar y
sistematizar toda la informacion generada de los Departamentos de Promocion de Espacios
de Participacion Comunitaria y el de Atencion a Contingencias.

2. La persona titular de la Subdireccién de Consolidacion Comunitaria revisara minuciosamente
el concentrado de padrones unicos de personas beneficiarias y solicitara los ajustes

necesarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Consolidacion Comunitaria.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fracciones Il y XI.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1. de la Direccion de
Bienestar Comunitario, funcion 7 y numeral 1.1.1.1. de la Subdireccién de Consolidacién

Comunitaria, funciones 2, 5y 6.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Sistematizacion y generacion de informacion de los programas
sociales y/o acciones de la Direccion de Bienestar Comunitario.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-06

Unidad Responsable

Subdireccion de Consolidacion Comunitaria.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Solicita de manera mensual los | Titular de la Oficio de Oficio de
padrones de personas beneficiarias | Subdireccion de | solicitud de solicitud
integrados y los resultados obtenidos | Consolidacion informacion. | con acuse.
de las acciones de cada programa a las | Comunitaria.
personas titulares de los departamentos
de Promocién de Espacios de
Participacion Comunitaria y el de
Atencién a Contingencias.

2 | Integran y envian a la persona titular de | Titulares de los Oficio de Padrones y
la Subdireccion de Consolidacion | departamentos solicitud con | fichas de
Comunitaria los padrones de personas | adscritos a la acuse. resultados
beneficiarias y las fichas de resultados | Subdireccion. obtenidos.
obtenidos de las acciones de cada
programa.

3 | Recibe los padrones de las personas | Titular de la Padronesy | Padronesy
beneficiarias y las fichas con los | Subdireccion de | fichas de fichas de
resultados obtenidos del mes de cada | Consolidacion resultados resultados
uno de los Programas Sociales. Comunitaria. obtenidos. con acuse.

4 | Concentra y analiza la informacion | Titular de la Padronesy | Padronesy
recibida de cada uno de los programas | Subdireccion de | fichas de fichas de
sociales de la Direccion de Bienestar | Consolidacion resultados resultados
Comunitario. Comunitaria. con acuse. validados.

5 | Realiza los reportes derivados del | Titular de la Padronesy | Reportes de
avance de las metas de los programas | Subdireccién de | fichas de informacion.
de la Direccion de Bienestar | Consolidacion resultados
Comunitario, asi como, la revision de | Comunitaria. validados.

los padrones de beneficiarios.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

6 | Envia la informacion, el reporte de la | Titular de la Reportes de | Reporte
informacion capturada del avance de | Subdireccion de | informacion. | técnico,
metas y el archivo de Excel del Padron | Consolidacion padrones y
de Beneficiarios en los formatos | Comunitaria. metas
establecidos en la forma periddica obtenidas.
requerida por la persona titular de la
Direccion de Bienestar Comunitario.

7 | Recibe y remite oficio con el reporte de | Titular de la Reporte Oficio con
avance de metas y los resultados | Direccion de técnico, acuse.
obtenidos en el mes de las acciones de | Bienestar padrones y
cada programa social de la Direcciéon a | Comunitario. metas
la persona titular de la Secretaria obtenidas.

Técnica, asi como, los padrones de
beneficiarios a la persona titular de la
Direccion de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Subdireccion de Titulares de los Titular de la Direccion de

Consolidacion Comunitaria

departamentos adscritos a Bienestar Comunitario.
la Subdireccion

Inicio

Solicita padrones y
resultados obtenidos de

Integran y envian los
padrones vy las fichas de

cada programa.

A\ 4

resultados.

Recibe los padrones y las

A

fichas con los resultados
obtenidos.

A 4

Concentra y analiza la
informacion.

v

Realiza los reportes
derivados del avance de las
metas.

Envia la informacion.

Recibe y remite oficio con el

reporte.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Convocatorias de los programas sociales implementados para
el bienestar comunitario

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-07

Unidad Responsable

Subdireccion de Consolidacion Comunitaria

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Elaborar las convocatorias para que las personas interesadas puedan tener a la mano toda la
informacion sobre los requisitos y procedimientos para acceder a los Programas Sociales que
oferta la Secretaria del Bienestar a través de la Direccién de Bienestar Comunitario.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La persona titular de la Subdireccion de Consolidacion Comunitaria, debera generar las
bases y proponer las fechas de emision de las convocatorias.

2. La persona titular de la Subdireccion de Consolidacion Comunitaria debera definir los
criterios de seleccion de acuerdo a las Reglas de Operacién, Lineamientos, Acuerdos o
Decretos de los Programas a implementar.

3. La persona titular de la Subdireccion de Consolidacion Comunitaria debera solicitar la
aprobacién de la convocatoria y el disefio de las mismas a la persona titular de la Direccién
de Bienestar Comunitario y la persona titular de la Secretaria.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Consolidacién Comunitaria.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar articulo 21, fracciones I, IlI, XI.

Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1. de la Direccién de
Bienestar Comunitario, funcién 2 y numeral 1.1.1.1. de la Subdireccion de Consolidacién
Comunitaria, funciones 2, 3y 8.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Convocatorias de los programas sociales implementados para
el bienestar comunitario

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-07

Unidad Responsable

Subdireccion de Consolidacion Comunitaria

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Previa aprobacion de la persona titular | Titular de la Acuerdos de | Ficha para
de la secretaria, solicita a la persona | Direccién de reunion de elaboracion
titular de la Subdireccion de | Bienestar trabajo. de
Consolidacion Comunitaria la | Comunitario. convocatoria.
elaboracion de las convocatorias para
la incorporacion de la ciudadania a los
programas sociales de la direccion.

2 | Elabora la propuesta de convocatorias | Titular de la Ficha para Propuesta de
de los programas sociales de acuerdo | Subdireccidén de | elaboracion convocatoria.
a las reglas de operacion de los | Consolidacion de
mismos, incluyendo las fechas de | Comunitaria. convocatoria.
emisién y duracion de las mismas.

3 | Remite la propuesta de convocatoria | Titular de la Propuesta de | Oficio con
revisada por la persona titular de la | Subdireccion de | convocatoria. | propuesta de
Direccion de Bienestar Comunitario | Consolidacién convocatoria
para la revision y adecuacion a la | Comunitaria. validada.
normativa correspondiente por las
personas titulares de la Direccidon de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
y del Enlace Juridico.

4 | Revisa y ajusta en la convocatoria los | Titular de la Oficio con Convocatoria
términos legales faltantes y la | Direccion de propuesta de | ajustada.
nomenclatura adecuada, asi como, | Planeacion, convocatoria
que sea coherente con las reglas de | Seguimiento y validada.
operacion o normativa vigente del | Evaluacion.

programa social en coordinacion con
la persona titular del Enlace Juridico.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Envia convocatoria ajustada a la | Titular de la Convocatoria | Oficio de la
persona titular de la Direccion de | Direccion de ajustada. convocatoria
Bienestar Comunitario. Planeacion, ajustada.

Seguimiento y
Evaluacion.

6 | Remite el borrador de convocatoria | Titular de la Oficio de la Solicitud de
para disefio a la persona enlace de | Subdireccion de | convocatoria | elaboracidn
comunicacion social, por instruccion | Consolidacion ajustada. de disefo de
de la persona titular de la Direccion de | Comunitaria. convocatoria.
Bienestar Comunitario.

7 | Elabora disefio de convocatoria y lo | Personal de Solicitud de Disefio de
remite a aprobacién de la persona | enlace de elaboracion convocatoria
titular de la Coordinacién de | Comunicacion. de diseno de | para
Comunicacion. convocatoria. | validacion.

8 | Recibe aprobacion del disefio de la | Personal de Disefio de Disefio de
convocatoria de la persona titular de la | enlace de convocatoria | convocatoria
Coordinacion de Comunicacion. Comunicacion. para aprobada.
¢, Hay observaciones? validacion.

Si, regresa a la actividad anterior para
subsanar las observaciones.
No, continua en la actividad siguiente.

9 | Publica la convocatoria aprobada en | Personal de Disefio de Convocatoria
todas las redes sociales oficiales de la | enlace de convocatoria | publicada.
Secretaria y se generan disefos | Comunicaciéon. | aprobada.
impresos para su distribucion.

10 | Solicita a las personas titulares de las | Titular de la Convocatoria | Solicitud de
Coordinaciones Regionales la difusion | Subdireccién de | publicada. distribucion
de las convocatorias impresas. Consolidacion de

Comunitaria. convocatoria
Fin del Procedimiento. impresa.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio
Solicita la Elabora la
elaboracion de las > propuesta de
convocatorias. convocatorias.
v
Remite la propuesta Revisan y ajustan
de convocatoria. » enla convocatoria
los términos.
A\ 4
Remite el borrador Envian
de la convocatoria. convocatoria
ajustada.
Elabora y remite
> disefio de
convocatoria.
A
Recibe aprobacién
del disefo.
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¢ Observaciones?

Solicita la difusion de Publica la
las convocatorias.

A

convocatoria.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Evaluacién de las solicitudes de las personas para ser
beneficiarias de los programas, proyectos y acciones en materia
de participacion comunitaria.

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DBC-08

Unidad Responsable Departamento de Promocién de Espacios de Participacion
Comunitaria.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Evaluar las solicitudes de las personas sujetas a ser beneficiarias de los programas, proyectos y
acciones en materia de participacion comunitaria de conformidad con los lineamientos u
ordenamientos establecidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La recepcion de las solicitudes sera en el medio establecido en la convocatoria del programa.

2. Se contemplaran unicamente las solicitudes que cumplan con todos los requisitos
establecidos en la convocatoria.

3. La persona titular del Departamento de Promocion de Espacios de Participacion Comunitaria
definira un protocolo para archivar los expedientes de cada solicitud, de manera que se facilite
su ubicacion, previa autorizaciéon de las personas titulares de la Subdireccién de
Consolidacion Comunitaria y de la Direccion de Bienestar Comunitario.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocion de Espacios de Participacion
Comunitaria.

1.4 Fundamento Legal:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fracciones X y XI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1. de la Direccion de
Bienestar Comunitario, funciones 9y 10; numeral 1.1.1.1. de la Subdireccién de Consolidacion

Rev. 00
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Comunitaria, funcién 7; 1.1.1.1.1. del Departamento de Promocion de Espacios de

Participacion Comunitaria, funciones 4, 5y 9.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras para la
participacién ciudadana.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Evaluacion de las solicitudes de las personas para ser
beneficiarias de los programas, proyectos y acciones en materia
de participacion comunitaria.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-08

Unidad Responsable

Departamento de Promocion de Espacios de Participacion
Comunitaria.

No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad

1 | Recibe las solicitudes | Personal de la Solicitud Solicitud
anexando la documentacion | Direccion de requisitada. requisitada con
completa de las personas | Bienestar acuse.
que apliquen a la | Comunitario.
convocatoria de los
programas e integra
expediente.

2 | Registra en un formato de | Personal de la Solicitud Formato con
Excel las solicitudes | Direccién de requisitada con | solicitud
recibidas y los documentos | Bienestar acuse. registrada.
anexos. Comunitario.

3 | Turna las solicitudes con | Titular de la Formato con Solicitud con
expediente de las personas | Direccion de solicitud expediente.
que apliquen a la | Bienestar registrada.
convocatoria de los | Comunitario.
programas para evaluacién
de la persona titular del
Departamento de Promocién
de Espacios de Participacion
Comunitaria.

4 | Revisa que las solicitudes | Titular del Solicitud y Solicitud y
cumplan con los requisitos | Departamento de expediente. expediente
emitidos previamente en la | Promocion de revisado.

convocatoria.

Espacios de
Participacién
Comunitaria.
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No. Descripcion de la Puesto y area Insumo Salida
actividad
5 | Elabora y entrega dictamen | Titular del Solicitud y Dictamen de
de las solicitudes recibidas a | Departamento de expediente solicitudes.
la persona titular de la | Promocion de revisado.
Direccion de  Bienestar | Espacios de
Comunitario. Participacién
Comunitaria.
6 | Valida Dictamen. Titular de la Dictamen de Dictamen de
Direccién de solicitudes. solicitudes
¢ Hay observaciones? Bienestar validado.
Si, regresa a la actividad | Comunitario.
anterior para subsanar las
observaciones.
No, finaliza procedimiento.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Recibe las solicitudes.

Registra las solicitudes y
documentos anexos.

Turna las solicitudes

> para evaluacion.

Revisa que las
solicitudes cumplan con
los requisitos.

Elabora y entrega
dictamen.

Valida dictamen.

¢ Observaciones?

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion de los expedientes fisicos y digitales de las
personas beneficiarias de los programas

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-09

Unidad Responsable

Departamento de Promocion de Espacios de Participacion

Comunitaria

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Generar el archivo fisico y digital de los expedientes ingresados en la Direccion de Bienestar
Comunitario de los programas a cargo del Departamento de Promocion de Espacios de
Participaciéon Comunitaria.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Una vez recibidas las solicitudes para aplicar a los programas o acciones desarrolladas en
el Departamento de Promocion de Espacios de Participacion Comunitaria, se debera realizar
un registro de las solicitudes recibidas y los documentos anexos.

2. Se hara la impresion de las solicitudes que lleguen de manera digital.

3. Lapersonatitulary el personal del Departamento de Promocion de Espacios de Participacion
Comunitaria integrara los expedientes con toda la documentacién requerida en las reglas de
operacion, lineamientos o documentos normativos de los programas.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocion de Espacios de Participacion
Comunitaria.

1.4. Fundamento Legal:

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
municipios, articulo 28, fraccion XII.

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fraccion X

Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1.1.1, funcién 5 del
Departamento de Promocién de Espacios de Participacion Comunitaria.

Reglas de operacién, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras para la
participacion ciudadana.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

REV: 00

Fecha:29/06/2026

HOJA: 129

DE: 418

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion de los expedientes fisicos y digitales de las
personas beneficiarias de los programas

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-09

Unidad Responsable

Departamento de Promocién de Espacios de Participacion
Comunitaria

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Elabora formato de Excel con la | Personal del Solicitud Formato de
relacion de las solicitudes | Departamento de requisitada | Excel.
recibidas de manera fisica o | Promocion de Espacios | recibida.
digital. de Participacion

Comunitaria.

2 | Imprime e integra los | Personal del Formato de | Expediente
expedientes de las solicitudes | Departamento de Excel. fisico
gue hayan llegado en digital para | Promocion de Espacios integrado.
su revision. de Participacion

Comunitaria.

3 |Revisa y valida que los | Titular del Departamento | Expediente | Expediente
documentos anexos a la | de Promocion de fisico fisico
solicitud cumplan con los | Espacios de integrado. validado.
requisitos de elegibilidad del | Participacion
programa a aplicar. Comunitaria.
¢, Cumple con los requisitos?

No, continda en la actividad
siguiente.
Si, continua en la actividad 6.

4 | Separa los expedientes | Titular del Departamento | Expediente | Expediente
incompletos o que no cumplen | de Promocion de fisico no
con los requisitos. Espacios de validado. aprobado.

Participacién
Comunitaria.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 | Archiva los expedientes | Personal del Expediente | Registro de
incompletos y los etiquetan | Departamento de no expediente
como no aprobados y finaliza | Promocion de Espacios | aprobado. no
procedimiento. de Participacion aprobado.
Comunitaria.
6 | Archiva de manera fisica y digital | Personal del Expediente | Archivo
los expedientes ya revisados y | Departamento de fisico fisicoy
los etiqueta segun el municipio | Promocion de Espacios | validado. digital
como aprobados. de Participacion actualizado.
Comunitaria.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUUIOGRAMA

Personal del Departamento de Promocion
de Espacios de Participacion Comunitaria

Titular del Departamento de Promocion de
Espacios de Participacion Comunitaria

Inicio

v

Elabora formato.

v

Imprime e integra los

Revisa y valida.

expedientes.

Archiva los expedientes

A 4

‘No

Separa los expedientes.

incompletos. <

v

Archiva de manera fisica

@_, y digital los expedientes.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Generacion de bases de datos de las personas beneficiarias
de los programas y acciones

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DBC-10

Unidad Responsable Departamento de Promocién de Espacios de Participacion
Comunitaria

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Integrar bases de datos a partir de la informacién obtenida de los expedientes de las personas
beneficiarias, con el fin de generar estadisticas y llevar el registro de los avances en el
cumplimiento de las metas establecidas en los programas y acciones para la promocién de
espacios de participacion comunitaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Solo podran ser registradas dentro de la base de datos de las personas beneficiarias aquellos
expedientes que cumplan con los requisitos propios de cada programa social.

2. Se hara una revision final cada mes de la informacion registrada para evitar duplicidades o
errores en los datos.

3. Generara reportes de los resultados obtenidos cada mes de las metas planificadas, asi como,
entregar la base de datos en formato de padréon de las personas beneficiarias de los
programas a la persona titular de la Subdirecciéon de Consolidacién Comunitaria.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocion de Espacios de Participacion
Comunitaria.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fraccion IX.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1.1.1, funciones 5y 7 del
Departamento de Promocién de Espacios de Participacion Comunitaria.

o Reglas de operacién, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras para la
participacion ciudadana.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Generacion de bases de datos de las personas beneficiarias de
los programas y acciones

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-10

Unidad Responsable

Departamento de Promocion de Espacios de Participacion

Comunitaria

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Elabora los formatos que se | Titular del Expedientes Formatos.
utilizaran cada mes como | Departamento de fisicos y
base de datos del padrén de | Promocion de digitales de las
las personas beneficiarias y | Espacios de personas
del avance de las metas | Participacion beneficiarias.
planificadas. Comunitaria.

2 | Remite los formatos para su | Titular del Formatos. Formatos y
llenado y la integracién de los | Departamento de expediente.
expedientes en las bases de | Promocion de
datos al personal de base y | Espacios de
eventual del Departamento | Participacion
de Promocién de Espacios de | Comunitaria.

Participaciéon Comunitaria.

3 | Captura la informacién de los | Personal del Formatos y Bases de

expedientes de las personas | Departamento de expediente. datos.

beneficiarias en las bases de
datos, separando por
informacion para padron de
personas beneficiarias y el
avance de las metas
planificadas.

Promocion de
Espacios de
Participacién
Comunitaria.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Revisa las bases de datos | Titular del Bases de datos. | Bases de
para evitar duplicidades de | Departamento de datos
informacion o errores en la | Promocion de revisadas.
captura de los datos. Espacios de
¢ Hay observaciones? Participacién
Si, Regresa a la actividad | Comunitaria.
anterior para subsanar las
observaciones.

No, continia en la actividad
siguiente.

5 | Remite por oficio las bases de | Titular del Bases de datos | Oficio con
datos de padron de personas | Departamento de revisadas. bases de
beneficiarias y los avances de | Promocion de datos.
las metas planificadas para | Espacios de
validacion de la persona | Participacion
titular de la Subdireccion de | Comunitaria.

Consolidacion Comunitaria.

6 | Valida las bases de datos | Titular de la Oficio con Bases de

recibidas. Subdireccion de bases de datos. | datos
Consolidacion validadas.

Fin del Procedimiento.

Comunitaria.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

v

Elabora los formatos.

v

Remite los formatos.

Revisa las bases de
datos.

A 4

Captura la informacion
de los expedientes.

¢, Observacion?

No¢

A

Remite por oficio las
bases de datos.

Valida las bases de
datos.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacion continua a las personas beneficiarias de los
programas en materia de participacion comunitaria

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-11

Unidad Responsable

Departamento de Promocion de Espacios de Participacion

Comunitaria

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Capacitar en temas de accesibilidad, tecnologias, administracion y habilidades empresariales a
las personas beneficiarias de los programas en materia de participacién comunitaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

De acuerdo con las disposiciones normativas de cada programa se capacitara a las personas
beneficiarias acerca de los objetivos, requerimientos y las acciones a realizar
correspondiente al programa aplicado.

2. Se generaran capacitaciones continuas para mejorar las habilidades y conocimientos de las
personas beneficiarias de los programas cuya finalidad es incentivar la participacion
comunitaria.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocion de Espacios de Participacion
Comunitaria.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fraccion lll.

Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1.1.1. del Departamento
de Promocion de Espacios de Participacion Comunitaria, funcion 1.

Reglas de operacién, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras para la
participacién ciudadana.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacién continua a las personas beneficiarias de los
programas en materia de participacion comunitaria

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-11

Unidad Responsable

Comunitaria

Departamento de Promocion de Espacios de Participacion

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

1 Elabora y envia la propuesta de | Titular del Catalogo de | Propuesta de
capacitacion a impartir para las | Departamento | temas capacitacion.
personas beneficiarias de los | de Promocion | requeridos.
programas en materia de participacion | de Espacios
comunitaria a la persona titular de la | de
Direccién de Bienestar Comunitario. Participacion

Comunitaria.

2 | Revisa y valida la propuesta de | Titular dela Propuesta de | Propuesta de
capacitacion a impartir para las | Direccion de capacitacion. | capacitacion
personas beneficiarias de los | Bienestar validada.
programas en materia de participacion | Comunitario.
comunitaria.
¢ Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior para
subsanar las observaciones.
No, continua en la actividad siguiente.

3 | Notifica y remite por oficio a las | Titular del Propuesta de | Oficio de
personas beneficiarias las fechas, | Departamento | capacitacion | notificacion.
horarios y plataformas de las | de Promocion | validada.
capacitaciones a tomar. de Espacios

de
Participacion
Comunitaria.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

4 | Capacita a las personas beneficiarias | Personal del Oficio de Evidencia de
de los programas en materia de | Departamento | notificacion. capacitacion.
participacion comunitaria con | de Promocién
materiales didacticos y toma evidencias | de Espacios
de la capacitacién como fotografias y | de
listas de asistencia. Participacion

Comunitaria.

5 | Elabora y entrega constancias de | Titular del Evidencia de | Constancias.
capacitacidon a la persona titular de la | Departamento | capacitacion.
Direccion de Bienestar Comunitario | de Promocion
para su revision y firma. de Espacios

de
Participacion
Comunitaria.

6 |Firma vy entrega constancias de | Titularde la Constancias. | Constancias
capacitacion a las personas | Secretaria. firmadas.
beneficiarias de los programas en
materia de participacién comunitaria.

7 | Archiva expedientes fisicos y digitales | Personal del Constancias | Archivo fisico
de evidencias de la capacitacion | Departamento | firmadas. y digital de
brindada. de Promocion capacitacion.

de Espacios
Fin del Procedimiento. de

Participacién

Comunitaria.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Elabora y envia la Revisa y valida la
propuesta. propuesta.

t v

omr

Notifica y remite por
oficio.

¢ Observacién?

A

Capacita a las
personas.

Elabora y entrega

constancias.
Firmay
entrega
constancias.
Archiva expedientes
fisicos y digitales.
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisién y acompanamiento a las personas beneficiarias
de los programas en materia de participacion comunitaria

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-12

Unidad Responsable

Departamento de Promocion de Espacios de Participacion
Comunitaria

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Verificar que se estén cumpliendo las disposiciones de cada uno de los programas a cargo del
Departamento de Promocion de Espacios de Participacion Comunitaria, derivadas de las
acciones realizadas por las personas beneficiarias seleccionadas para cada programa.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se les entregaran formatos y herramientas que les faciliten la realizacién de las acciones
requeridas por el programa aplicado.

2. Se haran reuniones presenciales o digitales para ver posibles dudas que se puedan tener
sobre el desarrollo de sus acciones.

3. Se mantendra comunicacién constante con los beneficiarios mediante la apertura de grupos
via telefénica con aplicaciones tecnoldgicas.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocion de Espacios de Participacion

Comunitaria.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fracciones Il y XIlI.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1.1.1 del Departamento
de Promocién de Espacios de Participacion Comunitaria, funciones 1y 6.

¢ Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisidn y acompafiamiento a las personas beneficiarias de
los programas en materia de participacion comunitaria

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-12

Unidad Responsable

Comunitaria

Departamento de Promocion de Espacios de Participacion

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Genera y envia la propuesta de | Titular del Normatividad | Propuestay
estructura, los mecanismos y | Departamento de | del formatos.
formatos para la entrega de los | Promocion de programa.
medios de verificacion de las | Espacios de
personas beneficiarias de los | Participacion
programas. Comunitaria.

2 | Revisa y valida la propuesta de | Titular de la Propuesta y Propuesta y
estructura, los mecanismos vy | Direccién de formatos. formatos
formatos para la entrega de los | Bienestar validados.
medios de verificacion a las | Comunitario.
personas beneficiarias
seleccionadas de los programas.
¢ Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior
para subsanar las observaciones.
No, continla en la actividad
siguiente.

3 | Remite por medio de oficio la | Titular del Propuestay | Oficio de
estructura, mecanismos y formatos a | Departamento de | formatos notificacion y
utilizar como medios de verificacion | Promocién de validados. formatos.

a las personas beneficiarias de los | Espacios de
programas. Participacién
Comunitaria.

4 | Envian en los tiempos estipulados en | Personas Oficio de Acuse de
los lineamientos, los formatos | beneficiarias de notificacion y | recepcién de
requisitados impresos y digitales que | los programas. formatos. formatos
integran sus medios de verificacion. verificacion

requisados.
Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Revisa de manera individual la | Personal del Acuse de Ficha de
estructura, contenido, nombre vy | Departamento de | recepcién de | revision de
firma de cada formato enviado por | Promocion de formatos formatos.
las personas beneficiarias como | Espacios de verificaciéon
medio de verificacion. Participacién requisados.
¢ hay observaciones? Comunitaria.

Si, regresa a la actividad anterior
para que el beneficiario subsane las
observaciones.

No, continla en Ila actividad
siguiente.

6 | Valida el cumplimiento de las | Personal del Ficha de Formato
personas beneficiarias en el formato | Departamento de | revision de validado y
de control y cumplimiento de medios | Promocion de formatos. notificacion.
de verificacion y notifica a la persona | Espacios de
titular del Departamento  de | Participacion
Promocién de  Espacios de | Comunitaria.

Participaciéon Comunitaria.

7 | Archiva de manera fisica y digital los | Personal del Formato Archivo fisico
formatos que integran los medios de | Departamento de | validado y y digital de
verificacién de los beneficiarios. Promocién de notificacion. los formatos.

Espacios de
Fin del Procedimiento. Participacion
Comunitaria.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Genera y envia Revisa y valida la
propuesta. propuesta.

¢ Observacion?

Remite por
medio de oficio.

Revisa cada < Envian los

formato. formatos
Y

¢ Observaciéon?

Si

No ¢

Valida y notifica
el cumplimiento.

v

Archiva.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcién de solicitudes para acceder a los apoyos otorgados
de los programas y acciones para la asistencia general ante
desastres naturales

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-13

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Contingencias

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Recibir las solicitudes de las personas sujetas a ser beneficiarias de los programas, proyectos y
acciones para la asistencia general ante desastres naturales de conformidad con los
lineamientos u ordenamientos establecidos.

1.2 . Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La recepcion de las solicitudes sera en el medio establecido en la convocatoria del programa
o en la normativa vigente.

2. Se deberan recibir unicamente solicitudes debidamente requisitadas con documentacién
completa y actualizada.

3. La persona titular del Departamento de Atencion a Contingencias definira un protocolo para
archivar los expedientes de cada solicitud, de manera que se facilite su ubicacion, previa
autorizacion de las personas titulares de la Subdireccién de Consolidacion Comunitaria y de
la Direccion de Bienestar Comunitario.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion a Contingencias.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar articulo 21, fracciones IV y V.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1.1.2 del Departamento
de Atencién a Contingencias, funciones 7, 8 y 9 del Departamento de Atencion a
Contingencias.

Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obra.
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2.D

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcion de solicitudes para acceder a los apoyos otorgados
de los programas y acciones para la asistencia general ante
desastres naturales

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-13

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Contingencias

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe y notifica a la persona titular | Personal de la Solicitudes y | Expedientes
de la Direccidon de Bienestar | Direccion de documentos | de
Comunitario de las solicitudes | Bienestar anexos. solicitudes.
recibidas de las personas que | Comunitario.
apliquen a la convocatoria de los
programas.

2 | Turna los expedientes de | Titular de la Expedientes | Acuse de
solicitudes recibidas para revision a | Direccion de de recepcion.
la persona titular del Departamento | Bienestar solicitudes.
de Atencién a Contingencias. Comunitario.

3 | Revisa y evalua que las solicitudes | Titular del Acuse de Expedientes
cumplan con los requisitos emitidos | Departamento de recepcion. de solicitudes
previamente en la convocatoria. Atencién a revisados.

Contingencias.

4 | Elabora y entrega dictamen de las | Titular del Expedientes | Dictamen de
solicitudes recibidas a la persona | Departamento de de solicitudes | solicitudes.
titular de la Direccién de Bienestar | Atencion a revisados.

Comunitario. Contingencias.
5 | Recibe y revisa el Dictamen. Titular de la Dictamen de | Dictamen de
Direccién de solicitudes. solicitudes
¢, Hay observaciones? Bienestar validado.
Si, regresa a la actividad anterior | Comunitario.

para subsanar las observaciones.
No, valida el dictamen y finaliza el
procedimiento.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

v

Recibe y notifica.

Turna los expedientes Revisa y evalua.

de solicitudes recibidas.

\ 4

Recibe y revisa el Elabora y entrega
dictamen. dictamen.

A

¢, Observacion?

Si
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion de los expedientes fisicos y digitales de las
personas beneficiarias de los programas del Departamento de
Atencién a Contingencias

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-14

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Contingencias

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Generar el archivo fisico y digital de los expedientes ingresados en la Direccion de Bienestar
Comunitario de los programas a cargo del Departamento de Atencién a Contingencias.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Una vez recibidas las solicitudes para aplicar a los programas o acciones desarrolladas en
el Departamento de Atencién a Contingencias, se debera realizar un registro de las
solicitudes recibidas y los documentos anexos.

2. En caso de recibir solicitudes de manera digital se hara su impresion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion a Contingencias.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 21, fraccion IX.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1.1.2 del Departamento
de Atencion a Contingencias, funcion 5.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion de los expedientes fisicos y digitales de las
personas beneficiarias de los programas del Departamento de
Atencién a Contingencias

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI- DBC-14

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Contingencias

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe las solicitudes de las personas | Personal de la Solicitudes y | Expedientes
que quieren aplicar a la convocatoria | Direccion de documentos | de
de los programas del Departamento | Bienestar anexos. solicitudes.
de Atencion a Contingencias y notifica | Comunitario.

a la persona Titular de la Direccion de
Bienestar Comunitario.

2 |Turna los expedientes de las | Titularde la Expedientes | Oficio con
solicitudes recibidas para revisién a la | Direccion de de anexos.
persona titular del Departamento de | Bienestar solicitudes.

Atencién a Contingencias. Comunitario.

3 | Integra los expedientes fisicos vy | Titular del Oficio con Expedientes
digitales de las solicitudes de los | Departamento anexos. fisicos y
programas del departamento que | de Atencion a digitales
hayan llegado para su revision. Contingencias.

4 | Revisa y valida que los documentos | Titular del Expedientes | Expedientes
anexos a la solicitud cumplan con los | Departamento fisicos y fisicos y
requisitos del programa a aplicar. de Atencion a digitales. digitales
¢ Hay observaciones? Contingencias. validados.

Si, regresa a la actividad anterior para
que se notifique al beneficiario y
subsane las observaciones.

No, continua en la actividad siguiente.
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Entrega a la persona titular de la | Titular del Expedientes | Relacion de
Direccion de Bienestar Comunitario | Departamento fisicos y expedientes
relacion de expedientes que cumplen | de Atencion a digitales validados.

con los requisitos del programa a
aplicar para su tramite.

Contingencias. validados.

6 | Archiva de manera fisica y digital los

expedientes ya revisados.

Fin del Procedimiento.

Personal del Expedientes
Departamento fisicos y
Atencién a digitales

Contingencias. | validados.

Archivo fisico
y digital de
los
expedientes.
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FLUJOGRAMA

Inicio

Recibe las solicitudes y

notifica.

Recibe las solicitudes y

Turna los expedientes _J

Integra los expedientes.
de las solicitudes.

A 4

Revisa y valida.

¢ Observacion?

Entrega relacion de

notifica.

Fin

expedientes.
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. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Generacion de bases de datos de las personas beneficiarias de
los programas y acciones del Departamento de Atencion a
Contingencias

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DBC-15

Unidad Responsable Departamento de Atencion a Contingencias

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Integrar y sistematizar la informacion contenida en los expedientes de las personas beneficiarias,
mediante la generacion de bases de datos confiables y actualizadas, que permitan la elaboracién
de padrones, la produccién de informacién estadistica y el seguimiento oportuno del
cumplimiento de metas de los programas y acciones de atencion a contingencias.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Solo podran ser registradas dentro de la base de datos de las personas beneficiarias aquellos
expedientes que cumplen con los requisitos propios de cada programa social.

2. Se hara una revision final cada mes de la informacion registrada para evitar duplicidades o
errores en los datos.

3. Se generara reportes de los resultados obtenidos cada mes de las metas planificadas, asi
como, entregar a la persona titular de la Subdireccion de Consolidacién Comunitaria la base
de datos en formato de padron de las personas beneficiarias de los programas.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion a Contingencias.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar articulo 21, fraccion IX.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.1.1.2 del Departamento
de Atencion a Contingencias, funciones 5y 6.

Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Generacion de bases de datos de las personas beneficiarias de
los programas y acciones del Departamento de Atencion a
Contingencias

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DBC-15

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Contingencias

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Elabora los formatos que se utilizaran | Titular del Expedientes | Formatos
cada mes como base de datos del | Departamento | fisicosy digitales.
padrén de las personas beneficiarias y | de Atencion a | digitales de
del avance de las metas planificadas. | Contingencias. | las personas

beneficiarias.

2 | Entrega en reunién de trabajo los | Titular del Formatos Formatos
formatos al personal de base y | Departamento | digitales. digitales
eventual del Departamento = de | de Atencién a entregados.
Atencion a Contingencias para la | Contingencias.
integracién de los expedientes en las
bases de datos.

3 | Captura la informacion de los | Personal del Formatos Bases de
expedientes de las  personas | Departamento | digitales datos
beneficiarias en las bases de datos, | de Atencién a | entregados. | capturadas.
separando por informacion para | Contingencias.
padron de personas beneficiarias y el
avance de las metas planificadas.

4 | Revisa las bases de datos para evitar | Titular del Bases de Bases de
duplicidades de informacion o errores | Departamento | datos datos
en la captura de los datos. de Atencién a | capturadas. revisadas.

¢ Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior para
subsanar observaciones.

No, continua en la actividad siguiente.

Contingencias.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

E REV: 00 Fecha:29/06/2026
—_— HOJA: 153 DE: 418
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
5 | Remite las bases de datos de padrén | Titular del Bases de Oficio y bases
de personas beneficiarias y los | Departamento | datos de datos
avances de las metas planificadas por | de Atencién a | revisadas. remitidas.
medio de oficio dirigido a la persona | Contingencias.
titular de la Subdireccion de
Consolidacion Comunitaria para su
validacion.
6 | Valida las bases de datos recibidas. Titular de la Oficio y Bases de
Subdireccién bases de datos
Fin del Procedimiento. de datos validadas.
Consolidacion | remitidas.
Comunitaria.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Elabora los formatos.

\ 4
Entrega en reunién los
formatos.

»| Captura la informacion.
Ll

A

Revisa las bases de
datos.

A

Si

¢ Observacion?

Remite las bases de o Valida las bases de
datos. datos.
\ 4
Fin
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F) DIRECCION DE COOPERATIVISMO PARA EL BIENESTAR.

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Generacion de vinculos con los ayuntamientos y comunidades
indigenas que ejercen autogobierno para el impulso de acciones
para la creacion y desarrollo de sociedades cooperativas.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-01

Unidad Responsable

Direccién de Cooperativismo para el Bienestar.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener una constante comunicacion con los ayuntamientos y comunidades de autogobierno para
el fortalecimiento del sector cooperativo, acercando actividades relacionadas con programas de

capacitacion y asistencia técnica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La vinculacién debera hacerse de acuerdo a los usos y costumbres de las comunidades
indigenas de autogobierno, asi como de los ayuntamientos.
2. Se debera firmar convenio de colaboracion con los ayuntamientos y las comunidades indigenas

de autogobierno.

3. Las personas titulares de los Departamentos de Promocion del Cooperativismo y de Atencién a
Cooperativas integraran la informacién necesaria para brindar informacion completa sobre los
programas, proyectos y acciones de la Direccién.

4. Se deberan hacer reuniones trimestrales con los enlaces designados una vez establecida la
vinculacién para la realizacion de acciones enfocadas al fortalecimiento y desarrollo de

sociedades cooperativas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Cooperativismo para el Bienestar.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22, fracciones Il y lII.

¢ Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.1.2 de la Direccién de
Cooperativismo para el Bienestar, funcién 2 y 3.

e Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Generacion de vinculos con los ayuntamientos y comunidades
indigenas que ejercen autogobierno para el impulso de acciones
para la creacion y desarrollo de sociedades cooperativas.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-01

Unidad Responsable

Direccion de Cooperativismo para el Bienestar.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Solicita audiencia con las personas | Titular de la Oficio de Acuse de
titulares de los ayuntamientos y las | Direccién de solicitud. oficio de
comunidades indigenas de | Cooperativismo solicitud.
autogobierno. para el Bienestar.

2 | Elabora en coordinacion con la | Titular del Acuse de Presentacion
persona titular del Departamento | Departamento de oficio de de
de Atencion a Cooperativas la | Promocion del solicitud. programas,
presentacion sobre los programas, | Cooperativismo proyectos y
proyectos y acciones de la acciones.
Direccion, a solicitud de la persona
titular de la Direccion de
Cooperativismo para el Bienestar.

3 | Presenta los programas, proyectos | Titular de la Presentacion | Ficha de
y acciones que se realizan en | Direccion de programas, acuerdos.
materia de cooperativismo en | Cooperativismo proyectos y
reunién con las personas titulares o | para el Bienestar. acciones.

representantes de los
ayuntamientos y las comunidades
indigenas de autogobierno, vy
elabora una ficha con los acuerdos
gue se pactaron con los mismos.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Solicita por oficio la elaboracion de | Titular de la Ficha de Oficio de

convenio de colaboracion a la | Direccion de acuerdos. solicitud.
persona titular de la Direccion de | Cooperativismo
Planeacion, Seguimiento y | para el Bienestar.
Evaluacion, con los acuerdos
establecidos en la reunién con las
personas titulares de los
ayuntamientos y las comunidades
indigenas de autogobierno.

5 | Elabora convenio y lo turna para | Titular de la Oficio de Propuesta de
revision de las areas juridicas de | Direccion de solicitud. convenio.
las partes involucradas. Planeacion,

Seguimiento y
Evaluacion.

6 | Recibe el convenio revisado vy | Titular dela Propuesta de | Propuesta de
realiza ajustes solicitados por las | Direccion de convenio. convenio
partes. Planeacion, ajustada.

Seguimiento y
Evaluacion.

7 | Establece fecha de firma de | Titular dela Propuesta de | Fecha de
convenio previo acuerdo con las | Direccion de convenio firma de
personas titulares de la Secretaria | Cooperativismo ajustada. convenio.
y de la Subsecretaria de Inclusion | para el Bienestar.

y Desarrollo Comunitario.

8 | Realiza la firma de convenio por las | Titular de la Fecha de Convenio
partes y se establece cronograma | Direccion de firma de firmado.
de actividades. Cooperativismo convenio.

Fin del procedimiento.

para el Bienestar.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Solicita audiencia.

Presenta los programas,
proyectos y acciones.

Elabora la presentacion.

'

Solicita la elaboracion
de convenio.

O

v

Establece fecha de
firma de convenio.

A\ 4

Realiza la firma de

convenio.

Fin

A

Elabora convenio y lo
turna.

Recibe el convenio
revisado.
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. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Proponer mejoras al marco juridico en materia de cooperativismo

en coordinacion con el sector social, académico y privado.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DCB-02

Unidad Responsable Direccion de Cooperativismo para el Bienestar

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Revisar el marco normativo en materia de economia solidaria en coordinacién con el sector social,
académico y privado y que este se mantenga actualizado y que fomente el desarrollo de las
sociedades cooperativas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La persona titular de la Direccién de Cooperativismo para el Bienestar mantendra comunicacion
con el sector social, académico y privado en materia de cooperativismo.

2. Las propuestas generadas por la persona titular de la Direccion de Cooperativismo para el
Bienestar deberan estar basadas en diagndsticos técnicos y consensos con el sector social,
académico y privado en materia de cooperativismo.

3. Toda propuesta e informacién generada para el mejoramiento al marco juridico debera apegarse
a los procedimientos internos para la elaboracion de la normativa y los tiempos legislativos
vigentes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direcciéon de Cooperativismo para el Bienestar.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22 fraccion I.

Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2. de la Direccién de
Cooperativismo para el Bienestar, funcion 5.

Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo de
la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Proponer mejoras al marco juridico en materia de
cooperativismo en coordinacién con el sector social,
académico y privado.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DCB-02
Unidad Responsable Direccion de Cooperativismo para el Bienestar.
No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Realiza convocatoria a | Titular de la Direccion Oficio de Oficio de
representantes del sector | de Cooperativismo invitacion. invitacién con
social, académico y privado | para el Bienestar. acuse.
por medio de oficio de
invitacion.

2 | Organiza foros, mesas de | Titular de la Direccién Oficio de Minutas de
dialogo o talleres para recibir | de Cooperativismo invitacion con | acuerdos.
propuestas y comentarios. para el Bienestar. acuse.

3 | Sistematizan y evaluan las | Titulares de los Minuta de Informe de
propuestas recibidas, | Departamentos acuerdos. analisis.
verificando su viabilidad legal. | adscritos a la

Direccion.

4 | Elabora un documento que | Titular de la Direccion Informe de Documento
contiene las mejoras | de Cooperativismo analisis. de propuesta
propuestas, debidamente | para el Bienestar. normativa.
justificadas.

5 | Revisa la propuesta | Titular de la Documento Informe de
internamente antes de | Subsecretaria de de propuesta | validacion.
someterla a las autoridades | Inclusion y Desarrollo normativa.
competentes. Comunitario.
¢, Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad
anterior para subsanar
observaciones.

No, continla en la actividad
siguiente.
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Envia la propuesta a la | Titulardela Informe de Acuse de
instancia legislativa 0 | Subsecretaria de validacion. recibido.
administrativa Inclusion y Desarrollo
correspondiente. Comunitario.

7 | Da seguimiento al proceso | Titular de la Direccion Acuse de Informe de
legislativo o reglamentario de | de Cooperativismo recibido. seguimiento.
la propuesta. para el Bienestar.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

v

Realiza convocatoria a
representantes.

v

Organiza foros, mesas
de dialogo o talleres.

Elabora documento de
propuestas.

Sistematizan y evalian
las propuestas.

©

v

A

Da seguimiento al
proceso.

Fin

Revisa la propuesta.

¢ Observacion?

lNo

Envia la propuesta.

Si
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Autorizacion de los criterios de seleccion de las personas
beneficiarias de los programas, proyectos y acciones en materia
de cooperativismo.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-03

Unidad Responsable

Direccion de Cooperativismo para el Bienestar.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Autorizar los criterios de seleccién de las personas beneficiarias de los programas, proyectos y
acciones, operados desde las unidades administrativas a cargo de la Direccion.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccion en coordinacion con las personas titulares de las Jefaturas
de Departamento, definiran tomando en cuenta las necesidades y realidad del sector
cooperativista en la entidad los criterios de seleccién para ser personas beneficiarias de los
programas, proyectos y acciones en materia de cooperativismo.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Cooperativismo para el Bienestar.

1.4. Fundamento Legal:

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22 fraccion X.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2. de la Direccion de
Cooperativismo para el Bienestar, funcién 9.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Autorizacion de los criterios de seleccion de las personas
beneficiarias de los programas, proyectos y acciones en materia
de cooperativismo.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-03

Unidad Responsable

Direccion de Cooperativismo para el Bienestar.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Analiza las necesidades | Titular de la Minutas de Informe de
requeridas por el sector | Direccion de acuerdos de necesidades
cooperativista para la creacion | Cooperativismo reuniones. detectadas.
de programas proyectos vy | para el Bienestar.
acciones en la materia.

2 | Determina los programas, | Titular de la Informe de Programa de
proyectos y acciones a realizar | Direccion de necesidades trabajo.
en cumplimiento con la | Cooperativismo detectadas.
normativa aplicable, con previa | para el Bienestar.
validacion de la persona titular
de la Secretaria y
Subsecretaria.

3 | Realizan propuesta de los | Titulares de los Programa de Propuesta de
criterios de seleccion para las | Departamentos trabajo. criterios de
personas beneficiarias y lo | adscritos a la seleccion.
turnan por medio de oficio para | Direccion.
revision.

4 | Revisa la propuesta de criterios | Titular de la Propuesta de Propuesta de
de seleccion. Direccién de criterios de criterios de
¢, Hay observaciones? Cooperativismo seleccion. seleccién
Si, regresa a la actividad | para el Bienestar. validada.
anterior para subsanar
observaciones.

No, continda en la actividad 5.
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Envia propuesta de criterios de | Titular de la Propuesta de Oficio con
seleccion a la persona titular de | Direccidn de criterios de propuesta de
la Direccion de Planeacién, | Cooperativismo seleccion criterios de
Seguimiento y Evaluacion para | para el Bienestar. | validada. seleccion con

su analisis y seguimiento.

Fin del procedimiento.

acuse.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Analiza las necesidades
requeridas por el sector.
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programas, proyectos y
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Coordinar la integracién del Banco de Datos en materia de
Cooperativismo.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-04

Unidad Responsable

Direccion de Cooperativismo para el Bienestar.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Integrar un Banco de Datos que concentre informacion para la formulacion de politicas, programas
y proyectos en materia de cooperativismo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccion de Cooperativismo para el Bienestar determinara previa
autorizacion de la persona Titular de la Secretaria la informacion necesaria para integrar el

Banco de Datos.

2. El Banco de Datos se integrara con la informacion de las personas beneficiarias de los
programas, proyectos y acciones implementados por la Direccion, con informacién adicional a
la establecida en el Padron de Personas Beneficiarias.

3. La persona titular de la Direccion coordinara al personal a su cargo para la integracion del
Banco de Datos en materia de Cooperativismo.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Cooperativismo para el Bienestar.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 20 y 22.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2. de la Direccion de
Cooperativismo para el Bienestar, funcién 4.

¢ Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Coordinar la integracién del banco de datos en materia de
Cooperativismo.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-04

Unidad Responsable

Direccion de Cooperativismo para el Bienestar.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Genera reunion de trabajo con los | Titular de la Listado de Minuta de
sectores  privado, social y | Direccion de personas clave | trabajo.
académico para establecer las | Cooperativismo del sector
bases para la integraciéon del | para el Bienestar. | privado, social
banco de datos. y académico.

2 | Solicita a los titulares de los | Titular de la Minuta de Solicitud de
departamentos adscritos a la | Direccion de trabajo. propuesta.
direccion revisar la informacion | Cooperativismo
obtenida en la reunién de trabajo y | para el Bienestar.
proponer la estructura del banco
de datos.

3 | Proponen variables de categorias | Titulares de los Solicitud de Propuesta de
e indicadores para la integracion | Departamentos propuesta. categorias e
del banco de datos basadas en los | adscritos a la indicadores del
datos obtenidos de la reunién con | Direccion. Banco de
los sectores privado, social y Datos.
académico.

4 | Recibe y valida la informacion | Titular de la Propuesta de Propuesta de
necesaria para la integracién del | Direccion de categorias e plantilla de
banco de datos. Cooperativismo indicadores del | base de datos.
¢ hay observaciones? para el Bienestar. | Banco de
Si, regresa a la actividad anterior Datos.
para subsanar observaciones.

No, continua en la actividad
siguiente.

5 | Presenta la plantilla del banco de | Titular de la Propuesta de Plantilla de
datos a la persona titular de la | Direccion de plantilla de base de datos
Secretaria del Bienestar para su | Cooperativismo base de datos. | revisada.

validacion.

para el Bienestar.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

6 | Recibe y revisa la propuesta. Titular de la Plantilla de Plantilla de
¢ Hay observaciones? Secretaria. base de datos | base de datos
Si, regresa a la actividad 3 para revisada. validada.
subsanar observaciones.

No, valida la propuesta, la turna y
continua en la actividad siguiente.

7 | Capacita al personal de base y | Titulares de los Plantilla de Evidencias de
eventual adscrito a la Direccidon de | Departamentos base de datos | Capacitacion.
Cooperativismo para el Bienestar | adscritos a la validada.
sobre el instrumento de | Direccion.
recolecciéon de informacion y el
llenado del banco de datos.

8 | Aplican el instrumento para la | Personal adscrito | Evidencias de | Instrumento de
recoleccién de la informacién. a la Direccion de | Capacitacion. | recoleccion de

Cooperativismo informacion
para el Bienestar. aplicado.

9 |Integran el banco de datos | Personal adscrito | Instrumento de | Banco de
conforme se recibe informacion de | a la Direccién de | recoleccion de | Datos
las personas beneficiarias. Cooperativismo informacion integrado.

para el Bienestar. | aplicado.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

v

Genera reunion de
trabajo.

\4

Solicita revisar la
informacion y proponer
la estructura.

Proponen variables e
indicadores.
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Recibe y revisa.

A 4

Capacitan sobre el
instrumento de
recoleccion.

No
aObsewy>
Si
Aplican el
instrumento.
v
Integran el
banco de datos.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Evaluacion de las solicitudes de las personas interesadas en ser
beneficiarias de los programas, proyectos y acciones en materia
de cooperativismo.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-05

Unidad Responsable

Departamento de Promocién del Cooperativismo.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Evaluar las solicitudes de las personas sujetas a ser beneficiarias de los programas, proyectos y
acciones en materia de cooperativismo de conformidad con los lineamientos u ordenamientos

establecidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberan recibir unicamente solicitudes debidamente requisitadas con documentacion

completa y actualizada.

2. La persona titular del Departamento de Promocion del Cooperativismo definird un protocolo
para archivar los expedientes de cada solicitud, de manera que se facilite su ubicacion, previa
autorizacion de la persona titular de la Direccion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocion del Cooperativismo.

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22, fraccion XII.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2.1. Del Departamento
de Promocion del Cooperativismo, funcion 3.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Evaluacion de las solicitudes de las personas interesadas en ser
beneficiarias de los programas, proyectos y acciones en materia
de cooperativismo.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-05

Unidad Responsable

Departamento de Promocién del Cooperativismo.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe las  solicitudes vy | Personal de la Solicitud Expediente
documentos anexos de las | Direccion de requisitada | de solicitud.
personas interesadas Cooperativismo para el | con acuse.

Bienestar.

2 | Solicita al titular del | Titular de la Direccion Expediente | Solicitud de
departamento de Promocién del | de Cooperativismo de solicitud. | revision.
Cooperativismo para el Bienestar | para el Bienestar.
revisar las solicitudes.

3 | Recibe y evalua las solicitudes | Titular del Solicitud de | Expediente
requisitadas de acuerdo a los | Departamento de revision. de solicitud
criterios definidos en las reglas de | Promocién del revisado.
operacion de los programas, | Cooperativismo.
proyectos y acciones.

4 | Elabora y entrega dictamen de | Titular del Expediente | Dictamen
las solicitudes recibidas a la | Departamento de de solicitud | de las
persona titular de la Direccién de | Promocién del revisado. solicitudes.
Cooperativismo para el | Cooperativismo.

Bienestar.

5 | Recibe yrevisa el dictamen de las | Titular de la Direccién Dictamen Dictamen
solicitudes recibidas de Cooperativismo de las de las
¢ Hay observaciones? para el Bienestar. solicitudes. | solicitudes
Si, regresa a la actividad anterior validado.

para subsanar observaciones.
No, valida el dictamen y finaliza el
procedimiento.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

( Inicio )
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documentos. solicitudes. solicitudes.
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4—

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Asesoria y acompafiamiento a los grupos sociales interesados
en formarse como sociedades cooperativas.

Cédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DCB-06

Unidad Responsable Departamento de Promocién del Cooperativismo.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Impulsar la creacién de nuevas sociedades cooperativas, a través de la asesoria y el
acompanamiento a los grupos sociales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se asesorara a los grupos sociales interesados en constituirse en sociedad cooperativa y
acompanarlos en los tramites que se les dificulten.

2. Se generaran materiales impresos y digitales para orientar a los grupos sociales sobre el
proceso de constitucion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocion del Cooperativismo.

1.4. Fundamento Legal:

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22, fraccion IlI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2.1. Del Departamento
de Promocioén del Cooperativismo, funcion 5.

o Reglas de operacién, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Asesoria y acompafamiento a los grupos sociales interesados
en formarse como sociedades cooperativas.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-06

Unidad Responsable

Departamento de Promocién del Cooperativismo.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Disefa protocolo para asesorar a | Titular del Marco legal Proyecto de
los grupos sociales interesados | Departamento de vigente. protocolo.
en constituirse en sociedad | Promocion del
cooperativa. Cooperativismo.

2 | Revisa protocolo para asesorar a | Titular de la Proyecto de | Proyecto de
los grupos sociales interesados | Direccidon de protocolo. protocolo
en constituirse en sociedad | Cooperativismo para validado.
cooperativa. el Bienestar.
¢ Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior
para subsanar observaciones.
No, valida el protocolo y continua
en la actividad siguiente.

3 | Genera materiales impresos vy | Titular del Proyecto de | Materiales
digitales para orientar alos grupos | Departamento de protocolo impresos y
sociales sobre el proceso de | Promocion del validado. digitales.
constitucion con fundamento en | Cooperativismo.
leyes, documentos normativos y
reglamentos  vigentes  sobre
cooperativismo, sociedades

mercantiles y politica fiscal.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Revisa los materiales impresos y | Titular de la Materiales Materiales
digitales para orientar a los grupos | Direccién de impresos y impresos y
sociales sobre el proceso de | Cooperativismo para | digitales. digitales
constitucion. el Bienestar. validados.
¢ Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior
para subsanar observaciones.
No, valida los materiales impresos
y digitales y continla en la
actividad siguiente.

5 | Asesora a los grupos sociales | Titular del Materiales Informe de
interesados en constituirse en | Departamento de impresos y asesorias
sociedad cooperativa y los | Promocion del digitales realizadas.
acompafa en los tramites que se | Cooperativismo. validados.
les dificulten, y elabora el informe
de las asesorias que se
realizaron.

6 | Archiva de manera fisica y digital | Personal del Informe de Archivo fisico
las evidencias del proceso de | Departamento de Asesorias y digital.
asesoramiento. Promocién del realizadas.

Cooperativismo.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Disefia protocolo. Revisa protocolo.

Si

¢, Observacion?

Genera materiales
impresos y digitales.

No

A
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del proceso de
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Realizacion de foros y consultas regionales e intersectoriales en
materia de Cooperativismo.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-07

Unidad Responsable

Departamento de Promocién del Cooperativismo.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Construir una agenda de trabajo con el sector cooperativista, que permita fortalecer a dicho sector.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se realizaran foros, talleres y consultas regionales e intersectoriales, para construir una agenda
que permita fortalecer al sector cooperativista.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocion del Cooperativismo.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22, fraccion IX.

e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2. De la Direccién de
Cooperativismo para el Bienestar, funcion 6 y numeral 1.1.2.1. Del Departamento de Promocion
del Cooperativismo, funcién 1.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Realizacién de foros y consultas regionales e intersectoriales en
materia de Cooperativismo.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-07

Unidad Responsable

Departamento de Promocién del Cooperativismo.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Disefia propuestas de foros, talleres | Titular del Diagnéstico Propuestas
y consultas regionales e | Departamento de | territorial. de foros y
intersectoriales. Promocidn del consultas.

Cooperativismo.

2 | Recibe y revisa el cronograma de las | Titular de la Propuestas Cronograma
propuestas de foros, talleres vy | Direccion de de foros y de foros y
consultas regionales e | Cooperativismo consultas. consultas
intersectoriales. para el Bienestar. revisado.
¢ Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior
para subsanar observaciones.

No, continla en la actividad
siguiente.

3 | Valida las propuestas y cronograma | Titular de la Cronograma | Cronograma
de foros, talleres y consultas previa | Direccion de de foros y de foros y
aprobacién de la persona titular de la | Cooperativismo consultas consultas
Secretaria y de la Subsecretaria. para el Bienestar. | revisado. validado.

4 | Organiza y lleva a cabo los foros | Titular del Cronograma | Informe.
intersectoriales, elabora un informe | Departamento de | de forosy
sobre las actividades que se | Promocién del consultas
realizaron durante el foro. Cooperativismo. validado.

5 | Elabora las propuestas de | Titular del Informe. Programas
programas de trabajo que deriven de | Departamento de de trabajo.

los foros y las presenta a la persona
titular de  la  Direccion de
Cooperativismo para el Bienestar.

Fin del procedimiento.

Promocién del
Cooperativismo.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Disefa propuesta. Recibe y revisa.

\ 4
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. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Capacitacién en cooperativismo y habilidades empresariales.

Cdédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DCB-08

Unidad Responsable Departamento de Promocién del Cooperativismo.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Capacitar en cooperativismo y habilidades empresariales a los grupos sociales interesados en
constituirse legalmente como sociedades cooperativas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Se recibiran y atenderan las solicitudes de capacitacion por parte de los grupos sociales
interesados en constituirse legalmente como sociedades cooperativas, previa validacion de la
persona titular de la Direccién de Cooperativismo para el Bienestar.

. Se atenderan de manera interna las solicitudes en capacitacion en materia de cooperativismo

y habilidades empresariales y en caso de solicitar temas diversos a los ofertados se
canalizaran a las dependencias y entidades que de acuerdo a sus facultades puedan
implementarlos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Promocién del Cooperativismo.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22, fracciones Il y VII.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2.1, Del Departamento
de Promocioén del Cooperativismo, funcion 6.

Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitaciéon en cooperativismo y habilidades empresariales.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-08

Unidad Responsable

Departamento de Promocién del Cooperativismo.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe la solicitud de | Personal adscrito | Solicitud de Lista de grupos
capacitacion por parte de los | al Departamento | capacitacion. interesados.
grupos sociales interesados en | de Promocién del
constituirse legalmente como | Cooperativismo.
sociedades  cooperativas vy
elabora una lista de ellos.

2 | Recibe la lista y dictamina los | Titular del Lista de grupos | Dictameny
grupos sociales que seran | Departamento de | interesados. cronograma de
beneficiarios de la capacitacion | Promocion del capacitacion.
por parte de la dependencia y | Cooperativismo.
elabora el cronograma
correspondiente. Quienes no
sean sujetos a capacitacion
seran canalizados a otras
dependencias y entidades para
recibir la atencion requerida.

3 | Recibe y revisa el dictamen vy | Titular de la Dictamen y Dictamen y
cronograma de capacitacion de | Direccion de cronograma de | cronograma de
los grupos sociales que seran | Cooperativismo capacitacion. capacitacion
capacitados. para el Bienestar. validados.

¢, Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior
para subsanar observaciones.
No, valida el dictamen y continta
en la actividad siguiente.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Elabora el oficio para canalizar a | Titular de la Dictamen y Oficio de
la dependencia respectiva a los | Direccion de cronograma de | canalizacion.
grupos sociales que requieren | Cooperativismo capacitacion
una capacitacién diferente a la | para el Bienestar. | validados.
oferta brindada por la
Secretaria.

5 | Capacita a los grupos sociales | Personal adscrito | Oficio de Capacitacién y
en cooperativismo y plan de | al Departamento | canalizacién. evidencias de
negocios para cooperativas y/o | de Promocion del capacitacion.
proyecto productivo con el | Cooperativismo.
apoyo de materiales didacticos y
toma evidencias de la
capacitacion como listas de
asistencia y fotografias.

6 | Elabora y entrega constancias | Titular del Capacitaciéon y Constancias de
de capacitacion a la persona | Departamento de | evidencias de la capacitacion.
titular de la Direccion de | Promocion del capacitacion.

Cooperativismo para el | Cooperativismo.
Bienestar para vo.bo. y firma de

la persona titular de la

Secretaria.

7 | Firma y entrega constancias de | Titular de la Constancias de | Constancias
capacitacion. Secretaria. capacitacion. firmadas y

entregadas.

8 | Archiva expedientes fisicos y | Personal adscrito | Constancias Archivo fisico y
digitales, copia de las | al Departamento | firmadasy digital de las
constancias firmadas, listas de | de Promocién del | entregadas. capacitaciones.

asistencia y fotografias de
evidencias de capacitacion.

Fin del procedimiento.

Cooperativismo.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Reciben la solicitud
de capacitacion.

Recibe la lista y

dictamen de los Y

grupos.

Si

Recibe y revisa el
dictamen 'y
cronograma.

¢ Observacion?

No

Capacita a los
grupos sociales en

Elabora y entrega
constancias de

Elabora el oficio para

expedientes.

Fin

. ™ _— canalizar.
cooperativismo. capacitacion.
Archiva

Firma y entrega.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Vinculacion intersectorial con instituciones, para la creacion y
desarrollo de sociedades cooperativas.

Cédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DCB-09

Unidad Responsable Departamento de Atencion a Cooperativas.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer al sector cooperativista a través de la vinculacién con instituciones publicas, privadas
y sociales para la creacién y desarrollo de sociedades cooperativas en el Estado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La concertacién de reuniones con aliados estratégicos se realizara siempre con la autorizacion
de la persona titular de la Secretaria a través de la persona titular de la Direccién de
Cooperativismo para el Bienestar.

2. A fin de establecer de manera formal la vinculacion intersectorial se gestionara la firma de
convenio marco de colaboracién entre las instituciones.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion a Cooperativas.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22, fracciones | y IV.

e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2.2. Del Departamento
de Atencién a Cooperativas, funcién 1.

¢ Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccién.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacién intersectorial con instituciones, para la creacién y
desarrollo de sociedades cooperativas.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-09

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Cooperativas.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Realiza la identificacion de | Titular del Investigacion. Padroén de

aliados estratégicos en | Departamento aliados
instituciones publicas, privadas y | de Atencién a estratégicos
sociales para la creacién vy | Cooperativas. potenciales.
desarrollo de sociedades
cooperativas en el Estado, por
medio de la investigacién sobre
las funciones y atribuciones de
instituciones publicas, privadas y
sociales que pueden contribuir a
la creacion o desarrollo de
cooperativas e integra el Padrén
de aliados estratégicos
potenciales.

2 | Recibe, revisa y valida el Padron | Titular de la Padron de Padron de

de aliados estratégicos. Direccion de aliados aliados
Cooperativismo | estratégicos estratégicos
para el potenciales. validado.
Bienestar.

3 | Concreta una reunion con la | Titular del Padrén de Propuesta de
institucion con la que se desea | Departamento | aliados colaboracién.
hacer alianza y presenta la | de Atencion a estratégicos
propuesta de colaboracién | Cooperativas. validado.
interinstitucional para validacién
de las partes.
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Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

Revisa la propuesta de
colaboracién interinstitucional en
conjunto con la persona titular de
la Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion.

¢ hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior
para subsanar observaciones.
No, valida la propuesta de
colaboracién y continia en la
actividad siguiente.

Titular de la
Direccion de
Cooperativismo
para el
Bienestar.

Propuesta de
colaboracion.

Propuesta de
colaboracioén
validada.

Remite por medio de oficio la
propuesta de colaboracioén
interinstitucional a la persona
titular de la Direccibn de
Planeacion, Seguimiento vy
Evaluacion.

Fin del procedimiento.

Titular de la
Direccién de
Cooperativismo
para el
Bienestar.

Propuesta de
colaboracioén
validada.

Oficio.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Atencion a
Cooperativas

Titular de la Direccion de Cooperativismo
para el Bienestar

Inicio

Realiza la identificacion

Recibe, revisa y valida

de aliados estratégicos.

Concreta una reunién

el padron.

A

con la institucion.

Revisa la propuesta de
colaboracién

interinstitucional.

Si

¢, Observacion?

Remite por medio de
oficio la propuesta de
colaboracion.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Investigacion sobre economia social solidaria y cooperativismo.

Cdédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DCB-10

Unidad Responsable Departamento de Atencion a Cooperativas.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar investigaciéon colaborativa aplicada sobre economia social solidaria y cooperativismo,
para generar conocimiento y contribuir a la toma de decisiones en el Estado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se realizard un padrén de las personas investigadoras de cada institucion de educacion
publica superior con la que se tenga convenio, identificando su linea de investigacion y perfil.

2. Se realizaran diagndsticos permanentes de los problemas de las cooperativas y de economia
social en el Estado.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion a Cooperativas.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2.2. Del Departamento
de Atencién a Cooperativas, funcion 5.

¢ Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccién.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

REV: 00

Fecha:29/06/2026

HOJA: 191

DE: 418

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Investigacion sobre economia social solidaria y cooperativismo.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-10

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Cooperativas.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Determina perfiles y lineas de | Titular del Diagnostico Lista de
investigacion relacionadas con el | Departamento del sector perfiles y
cooperativismo en las Instituciones | de Atencion a cooperativista. | lineas de
de Educacioén Superior de la region | Cooperativas. investigacion.
y elabora una lista de perfiles y
lineas de investigacion.

2 | Elabora un padrén de las personas | Personal Lista de Padroén de las
investigadoras de cada institucion | adscrito al perfiles y personas
de educaciéon publica superior con | Departamento lineas de investigadoras.
la que se tiene convenio, | de Atencién a investigacion.
identificando su linea de | Cooperativas.
investigacion y perfil, por medio de
la Base de datos del Sistema
Nacional de Investigadores del
CONAHCYT.

3 | Disefia propuesta de programas de | Titular del Padrén de las | Propuestas de
trabajo con las personas | Departamento personas programas de
investigadoras sobre cada | de Atencion a investigadoras. | investigacion.
problema publico identificado en | Cooperativas.
materia de cooperativismo.

4 | Revisa los programas de | Titularde la Propuestas de | Programas de
investigacion. Direccién de programas de | investigacion
¢ Hay observaciones? Cooperativismo | investigacion. | validados.

Si, regresa a la actividad anterior | para el
para subsanar observaciones. Bienestar.
No, valida los programas de
investigacion, turna y continda en

la actividad siguiente.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Recibe y valida los programas de | Titular de la Programas de | Programas de
investigacion. Secretaria. investigacion investigacion
¢ hay observaciones? validados. validados.
Si, regresa a la actividad 3 para
subsanar observaciones.

No, valida los programas de
investigacion, turna y continta en
la actividad siguiente.

6 | Coordina e implementa el | Titular del Programas de | Informe de
Programa de Investigacion vy | Departamento investigacion resultados.
elabora un informe de resultados | de Atencion a validados.
obtenidos en las investigaciones. Cooperativas.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Determina perfiles y
lineas de
investigacion.

Elabora un padrén
de las personas
investigadoras.

P

Disefa propuesta de
programas de
trabajo.

y

©

Coordina e
implementa el
programa.

Fin

Revisa los
programas.

¢ Observacién? i

Recibe y valida.

¢, Observacion?

No
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion de repositorio sobre los resultados de las
investigaciones en cooperativismo y economia social solidaria.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-11

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Cooperativas.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Disefio de materiales didacticos e informativos para el desarrollo de capacidades de las

sociedades cooperativas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se creard un repositorio que contenga los resultados de las investigaciones en
cooperativismo y economia social solidaria.

2. Se disefiaran materiales didacticos e informativos con los resultados de las investigaciones
mismos que seran difundidos en las paginas oficiales de la Secretaria.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion a Cooperativas.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 22, fraccion V.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.1.2.2. Del
Departamento de Atencion a Cooperativas, funcion 4.

¢ Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a

cargo de la Direccién.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion de

repositorio sobre
investigaciones en cooperativismo y economia social solidaria.

los

resultados de

las

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DCB-11

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Cooperativas.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Disefia un repositorio que contenga | Titular del Investigaciones. | Propuesta de
los resultados de las investigaciones | Departamento repositorio.
en cooperativismo y economia | de Atencién a
social solidaria. Cooperativas.

2 | Revisa y valida la propuesta de | Titular de la Propuesta de Repositorio
repositorio. Direccion de repositorio. validado.
¢ Hay observaciones? Cooperativismo
Si, regresa a la actividad anterior | para el
para subsanar observaciones. Bienestar.

No, continta en la actividad
siguiente.

3 | Envia mediante oficio firmado por la | Titular del Repositorio Oficio de
persona titular de la Direccion de | Departamento | validado. solicitud de
Cooperativismo para el Bienestar a | de Atencion a publicacion.
la persona titular de la Secretaria | Cooperativas.

Particular el repositorio para su
difusion.

4 | Por instruccién de la persona titular | Personal de Oficio de Repositorio
de la Secretaria Particular publica y | Enlace de solicitud de publicado.
difunde el repositorio en las paginas | Comunicacién. | publicacién.

oficiales de la Secretaria.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Disefa un repositorio.

4

Revisa y valida la
propuesta.

Si

Envia el repositorio para
su difusion.

¢, Observacion?

No

A

Publica y difunde el
repositorio.

Fin
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G) DIRECCION DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

1

. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Evaluacién de Programas Sociales.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-01

Unidad Responsable

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo las evaluaciones de programas sociales que opero la Secretaria del Bienestar en
el ejercicio del afio anterior.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La evaluacién de los programas sociales sera realizada por la persona titular de la Direccién
de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion, previo acuerdo y autorizacion de la persona titular
de la dependencia.

La definicion de los programas a evaluar debera formalizarse previamente al inicio del
proceso de evaluacién, a partir de lo cual la persona titular de la Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion estara facultada para solicitar, de manera oficial, la informacion
necesaria a las Unidades administrativas que operen programas sociales, quienes deberan
remitirla en tiempo y forma conforme a los requerimientos establecidos.

Los estudios de implementacién e impacto deberan elaborarse por la persona titular del
Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Programas para el Bienestar, con base a la
informacion remitida por las Unidades administrativas y conforme a los criterios técnicos
aplicables en materia de evaluacion de programas sociales.

El instrumento metodolégico, dominio muestral debera ser disefiado por la persona titular del
Departamento de Disefo y Regulacién de Programas para el Bienestar, tomando como
referencia los estudios de implementacién e impacto, asegurando su pertinencia técnica y
metodoldgica.

El informe técnico debera ser realizado con la informacion sistematizada por la persona titular
del Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Programas para el Bienestar, quien
interpretara los resultados, el cual debera ser preaprobado por la persona titular de la
Subdireccién de Andlisis y Planeacion de Programas, a efecto de integrar las observaciones
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correspondientes antes de su remision a la persona titular de la Direccién de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion, para su aprobacién y envio a la persona titular de la Secretaria.

6. Las acciones derivadas de la evaluaciéon de los programas sociales seran propuestas e
implementadas por la persona titular de la Secretaria.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion; la
Subdireccién de Analisis y Planeacion de Programas; y el Departamento de Seguimiento y
Evaluacién de Programas para el Bienestar.

1.4  Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 23, fraccion VIII.

e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.2. De la Direccion de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion, funcion 1y 3; numeral 1.2.1. De la Subdireccion de
Analisis y Planeacién de Programas, funciéon 1 y 2, y numeral 1.2.1.2 Del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion de Programas para el Bienestar, funcion 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Evaluacién de Programas Sociales.

Cdédigo del Procedimiento SEDEBI-DPSE-01

Unidad Responsable Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Remite los nombres de los|Titularde la Conocimiento | Tarjeta
programas a evaluar, junto con los | Secretaria del referencial de |informativa con
criterios y lineamientos | Bienestar. los programas | los programas a
correspondientes. sociales. ser evaluados.

2 |Recibe la tarjeta informativa de los | Titular de la Tarjeta Solicitud de
programas a ser evaluados, define | Direccion de informativa con | informacion
los criterios a evaluar y solicita a la | Planeacion, los programas | adicional de los
persona titular de la Subdireccion | Seguimiento y a ser programas a
de Analisis y Planeacién de|Evaluacion. evaluados. evaluar.
Programas que recabe la
informacion.

3 |Analiza la informacién a requerir, | Titular de la Solicitud de Oficio de
elabora el oficio de solicitud a las | Subdireccion de informacién solicitud de
Unidades Administrativas y pasa a|Analisis y adicional de informacion.
firma de la persona titular de la|Planeacion de los programas
Direccion de Planeacion, | Programas. a evaluar.

Seguimiento y Evaluacion.

4 |Envia el oficio de solicitud a las|Titular de la Oficio de Oficio de
personas titulares de las Unidades | Direccion de solicitud de solicitud de
Administrativas para su atencion. Planeacion, informacion. informacion

Seguimiento y firmado.
Evaluacion.

5 | Recibe la informacion y solicita a la | Titular de la Oficio de Informacion de
persona titular de la Subdireccion | Direccion de respuesta con |los programas
de Analisis y Planeacion de |Planeacion, la informacién | turnada.
Programas elaborar el borrador del | Seguimiento y requisitada.
estudio de gabinete del programa a | Evaluacion.
evaluar.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Analiza la informacion | Titular de la Informacion de | Borrador del
proporcionada y elabora el borrador | Subdireccién de los programas | estudio de
del estudio de gabinete del|Analisisy turnada. gabinete del
programa a evaluar. Planeacion de programa a

Programas. evaluar.

7 |Recibe el borrador del estudio de | Titular de la Borrador del Estudio de
gabinete del programa a evaluar y | Direccion de estudio de gabinete
lo revisa. Planeacion, gabinete del aprobado.
¢ Hay observaciones? Seguimiento y programa a
Si, regresa a la actividad anterior. | Evaluacion. evaluar.

No, aprueba el borrador del estudio
y continua en la actividad siguiente.

8 |Elabora la propuesta del | Titular del Estudio de Tarjeta
instrumento de evaluacion con base | Departamento de | gabinete informativa con
en el estudio de gabinete y la remite | Seguimiento y aprobado. la propuesta del
por medio de una tarjeta|Evaluacion de instrumento de
informativa. Programas para el evaluacion.

Bienestar.

9 |Recibe la tarjeta informativa con las | Titular de la Tarjeta Tarjeta
propuestas del instrumento de|Subdireccion de informativa con | informativa con
evaluacioén y la revisa. Andlisis y la propuesta la propuesta
¢, Hay observaciones? Planeacion de del instrumento | revisada.

Si, regresa a la actividad anterior. | Programas. de evaluacion.
No, aprueba la propuesta y contintia
en la actividad siguiente.

10 |Recibe la propuesta final del|Titular de la Tarjeta Propuesta final
instrumento de evaluacion y la|Direccion de informativa con | aprobada.
revisa. Planeacion, la propuesta
¢ Hay observaciones? Seguimiento y revisada.

Si, regresa a la actividad 9 para|Evaluacion.

subsanar observaciones.
No, aprueba la propuesta final y
continua en la actividad siguiente.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

REV: 00 Fecha:29/06/2026
HOJA: 201 DE: 418

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 |Aplica la prueba piloto con el|Titular del Propuesta final | Instrumento de
Instrumento de evaluacién y remite | Departamento de |aprobada. evaluacién y
tarjeta informativa con sugerencias | Seguimiento y tarjeta
de mejora al instrumento. Evaluacién de informativa con

Programas para el sugerencias.
Bienestar.

12 | Recibe la tarjeta informativa con las | Titular de la Tarjeta Tarjeta
sugerencias al instrumento de |Subdireccion de informativa con | informativa con
evaluacion, las aplica, formula|Analisisy sugerencias al | observaciones al
observaciones y devuelve. Planeacion de instrumento de | instrumento de

Programas. evaluacion. evaluacion.

13 |Elabora el instrumento  de | Titular del Tarjeta Instrumento de
evaluacion final y el cronograma de | Departamento de |informativa con | evaluacion y
aplicacion. Seguimiento y observaciones |cronograma de

Evaluacién de al instrumento | aplicacion.
Programas para el | de evaluacion.
Bienestar.

14 | Aplica el instrumento de evaluacion, | Titular del Instrumento de | Propuesta de
elabora un informe preliminar de los | Departamento de | evaluacion y Informe de los
resultados obtenidos y remite a la| Seguimiento y cronograma de | resultados.
persona titular de la Subdireccion | Evaluacion de aplicacion.
de Analisis y Planeacion. Programas para el

Bienestar.

15 | Recibe el informe preliminar de los | Titular de la Propuesta de |Informe
resultados obtenidos y emite|Subdireccion de Informe de los | preliminar de los
conclusiones y recomendaciones. | Analisis y resultados. resultados.

Planeacion de
Programas.

16 |Revisa, aprueba y entrega el|Titulardela Informe Informe de
resultado de evaluacion a la|Direccion de preliminar de | resultados de
persona titular de la Secretaria del | Planeacion, los resultados. |evaluacion.
Bienestar, acordando se dara el|Seguimientoy
seguimiento a los resultados de las | Evaluacion.

evaluaciones.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
17 |Envia  oficio  anexando los|Titular de la Informe de Oficio con
resultados de la evaluacion del|Direccion de resultados de | evaluacién de
programa a las personas titulares | Planeacion, la evaluacion. |los programas.
de las Unidades Administrativas|Seguimientoy
para que implementen las|Evaluacion.

propuestas.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio
Remite los Recibe los programas ] ?nallzg ’Ia
programas a 45 a ser evaluados y 1 Or_mac'?nba
evaluar. define los criterios. requerlr.y.e abora
oficio.
Envia el oficio de
solicitud.
Recibe la informacion Analiza la
y solicita borrador de > informacion y
estudio. elabora borrador.
7'}
Recibe borrador y
: -
revisa.
1 ;
i Elabora la
propuesta del

¢, Observacion? instrumento de

evaluacion.

No
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Recibe las propuestas
del instrumento de
evaluacion.

Recibe la propuesta
final.

No

¢ Observacion?

No

A

¢, Observacion?

Aplica la prueba
piloto.

Recibe las
sugerencias al
instrumento de Elabora el
evalpacion. instrumento de
evaluacion.
; Recibe informe Aplica el
Revisa, apruebay < preliminar y emite |4 instrumento de
entrega. conclusiones. evaluacion.
Envia oficio
anexando los
resultados.
Fin
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1.GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio de las reglas de operacion, lineamientos y acuerdos de
los programas, proyectos y acciones.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-02

Unidad Responsable

Departamento de Disefio y Regulacion de Programas para el

Bienestar.

1.1. Objetivo del procedimiento

Tiene como objetivo crear, modificar, adicionar, derogar o abrogar disposiciones legales en materia
de desarrollo social y bienestar, que formen parte del marco juridico estatal.

1.2. Politicas y Normas Generales

1.

El texto modificatorio o, en su caso, adhesivo correspondiente, debera estructurarse por la
persona titular del Departamento de Disefio y Regulacion de Programas para el Bienestar, con
base en los insumos técnicos, operativos y normativos proporcionados por las Unidades
Administrativas responsables de la operatividad de los programas, debiendo incorporar las
especificaciones, criterios y observaciones emitidas por la persona titular de la Secretaria del
Bienestar.

2. Tratandose de iniciativas de ley, la propuesta normativa debera remitirse por la persona titular
de la Secretaria de Contraloria a la persona titular de la Consejeria Juridica del Despacho del
Gobernador, para su revision juridica y, en su caso, para la emision del visto bueno y su
publicacion en el Periédico Oficial del Estado, conforme a la normativa aplicable.

1.3. Alcance

Este procedimiento aplica para la Subdireccion de Analisis y Planeacién de Programas y al
Departamento de Disefio y Regulacion de Programas para el Bienestar.

1.4. Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 23.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.2. De la Subdireccién de
Analisis y Planeacion de Programas, funcion 3 y numeral 1.2.1.1. Del Departamento de
Disefio y Regulacién de Programas para el Bienestar, funcién 2.

Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio de las reglas de operacion, lineamientos y acuerdos de
los programas, proyectos y acciones.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-02

Unidad Responsable

Departamento de Disefio y Regulacion de Programas para el
Bienestar.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Solicitan la elaboracion del | Titulares de las | Reglamento Oficio de
proyecto de programa, reglas de | Unidades Interior de la solicitud.
operacion, lineamientos y/o | Administrativas | Secretaria del
acuerdos de creacién por medio de | encargadas de | Bienestar.
oficio dirigido a la persona titular de | la operatividad
la Direccibn de Planeacion, | de los
Seguimiento y Evaluacion. programas.

2 | Recibe oficio y turna la solicitud de | Titular de la Oficio de Oficio de
elaboracion del proyecto de | Direccion de solicitud. solicitud
programa, reglas de operacion, | Planeacion, turnado.
lineamientos y/o acuerdos de | Seguimientoy
creacion. Evaluacion.

3 | Analiza la solicitud e instruye a la | Titular de la Oficio de Solicitud de
persona titular del departamento de | Subdireccion de | solicitud proyecto.
Disefio y Regulacion de programas | Analisis y turnado.
para el Bienestar para que se | Planeacion de
elabore el proyecto de programa, | Programas.
reglas de operacion, lineamientos
y/o acuerdos de creacion.

4 | Elabora el proyecto de programa, | Titular del Solicitud de Propuesta de
reglas de operacion, lineamientos | Departamento proyecto. proyecto.
y/o acuerdos de creacion. de Diseno y

Regulacién de
programas para
el Bienestar
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Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

Recibe y revisa el proyecto de
programa, reglas de operacion,
lineamientos y/o acuerdos de
creacion.

¢ Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad anterior
para subsanar observaciones.

No, aprueba el proyecto y continta
en la actividad siguiente.

Titular de la

Subdireccion de

Analisis y
Planeacion de
Programas.

Propuesta de
proyecto.

Propuesta de
proyecto
revisado.

Envia y solicita a la persona titular
de la Unidad Administrativa a cargo
del programa la validacién de la
propuesta de proyecto de
programa, reglas de operacion,
lineamientos y/o acuerdos de
creacion.

Titular de la
Direccién de
Planeacion,
Seguimiento y
Evaluacion.

Propuesta de
proyecto
revisado.

Propuesta de
proyecto.

Reciben y validan la propuesta de
proyecto de programa, reglas de
operacion, lineamientos ylo
acuerdos de creacion.

Titulares de las

Unidades

Administrativas
encargadas de

la operatividad
de los
programas.

Propuesta de
proyecto.

Proyecto
validado.

Envia la propuesta validada del
proyecto de programa, reglas de
operacion, lineamientos y/o
acuerdos de creacion por la
persona titular de la Unidad
Administrativa a cargo del
programa a la persona titular de la
Secretaria del Bienestar.

Titular de la
Direccion de
Planeacion,
Seguimiento y
Evaluacion.

Proyecto
validado.

Proyecto final.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
9 | Envia por oficio el proyecto de texto | Titular de la Proyecto final. | Oficio de

modificatorio o adhesivo a alguna | Secretaria del remision del
ley u ordenamiento estatal en | Bienestar. proyecto de
materia de desarrollo social vy texto
bienestar a la persona titular de la modificatorio
Secretaria de Contraloria, para su social y
visto bueno. bienestar.

¢ Hay observaciones?

Si, regresa a la actividad 4 para
subsanar observaciones.

No, da visto bueno y se remite para
su publicacion.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

( Inicio )
v
Solicitan la Recibe oficio
elaboracion del -+ yturna.
proyecto.
Analiza la Elabora el
> solicitud e —> proyecto.
instruye.
Recibe y revisa.
«
Si
¢ Observacion? _+¢
Revisa y Em."? X ' No
valida. =i’
validacion.
’ Envia
Envia la proyecto para
propuesta visto bueno.
validada.
l A 4
: Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de informes de monitoreo y seguimiento de los
programas, proyectos y acciones.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-03

Unidad Responsable

Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Programas para

el Bienestar.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coadyuvar en el monitoreo y seguimiento de los programas, proyectos y acciones de la
Secretaria del Bienestar, a fin de asegurar el cumplimiento de sus metas, asi como otorgar
informacion oportuna a las instancias competentes sobre los avances en su implementacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Los insumos necesarios para la integracion de la informacién deberan ser solicitados por la
persona titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Programas para el
Bienestar a las personas titulares de las Unidades Administrativas, con la debida anticipacion.

La informacion relativa a los programas operados por las Unidades Administrativas debera
enviarse en los formatos establecidos, previamente validados por la persona titular de la
Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

La informacion remitida por las personas titulares de las Unidades Administrativas debera
contar con la documentacion soporte correspondiente, la cual debera ser resguardada por
las mismas.

La designacion de la persona enlace para atender y dar seguimiento al proceso de
elaboracion de informes de monitoreo y seguimiento de los programas, proyectos y acciones;
debera realizarse por la persona titular de la Unidad Administrativa correspondiente, para
efectos de coordinacion con la persona titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacién
de Programas para el Bienestar.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Programas para el
Bienestar.
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1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 17, fraccién VI.
¢ Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.2.1.2. Del Departamento
de Seguimiento y Evaluacion de Programas para el Bienestar, funcion 3.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de informes de monitoreo y seguimiento de los
programas, proyectos y acciones.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-05

Unidad Responsable

Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Programas para
el Bienestar.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Solicita el informe de monitoreo y | Titular de la Solicitud de Oficio de
seguimiento de los programas, | Direccién de informe. solicitud de
proyectos y acciones. Planeacion, informe.

Seguimiento y
Evaluacion.

2 | Analiza la solicitud e instruye a la | Titular de la Oficio de Instruccién
persona titular del departamento de | Subdireccién de solicitud de de atencion.
Seguimiento y Evaluacion de | Analisis y informe.

Programas para el Bienestar | Planeacion de
generar el informe. Programas.

3 | Elabora la propuesta de formato | Titular del Instruccion Propuesta de
para el informe de monitoreo y | Departamento de de atencion. | formato para
seguimiento. Seguimiento y monitoreo y

Evaluacién de seguimiento.
Programas para el
Bienestar.

4 | Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Propuesta de | Propuesta de
formato para el informe de | Subdireccion de formato para | formato para
monitoreo y seguimiento. Analisis y monitoreo y monitoreo y
¢ Hay observaciones? Planeacion de seguimiento. | seguimiento
Si, regresa a la actividad anterior | Programas. revisado.

para subsanar observaciones.
No, continta en la actividad
siguiente.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Aprueba la propuesta y la turna | Titular de la Propuesta de | Propuesta
para validacion a la persona titular | Subdireccion de formato para | preliminar de
de la Direccion de Planeacion, | Analisis y monitoreoy | formato para
Seguimiento y Evaluacion. Planeacion de seguimiento | monitoreo y

Programas. revisado. seguimiento.

6 | Recibe y revisa la propuesta. Titular de la Propuesta Formato para
¢, Hay observaciones? Direccién de preliminar de | monitoreo y
Si, regresa a la actividad 3 para | Planeacion, formato para | seguimiento
subsanar observaciones. Seguimiento y monitoreo y validado.
No, valida la propuesta y continua | Evaluacion. seguimiento.
en la actividad siguiente.

7 | Solicita la informacién | Titular de la Formato para | Oficio de
correspondiente por medio de | Direccion de monitoreo y solicitud de
oficio a las personas titulares de las | Planeacion, seguimiento | informacion
Unidades Administrativas. Seguimiento y validado.

Evaluacion.

8 | Reciben la solicitud de informacion, | Titulares de las Oficio de Oficio de
la recaban y la envian por medio de | Unidades solicitud de respuesta
oficio de respuesta. Administrativas. informacion. | con

informacion
solicitada.

9 |Recibe y turna el oficio de | Titulardela Oficio de Oficio de
respuesta. Direccién de respuesta respuesta

Planeacion, con turnado.
Seguimiento y informacion
Evaluacion. solicitada.

10 | Recibe la informacién e integra el | Titular del Oficio de Proyecto de
proyecto de informe de monitoreo y | Departamento de respuesta informe de
seguimiento. Seguimiento y turnado. monitoreo y

Evaluacién de seguimiento.

Programas para el
Bienestar.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

11 | Recibe el proyecto de informe de | Titular de la Proyecto de | Proyecto de
monitoreo y seguimiento y lo | Subdireccion de informe de informe de
revisa. Analisis y monitoreo y monitoreo y
¢ Hay observaciones? Planeacion de seguimiento. | seguimiento
Si, regresa a la actividad anterior | Programas. aprobado.
para subsanar observaciones.

No, aprueba Ila propuesta vy
continua en la actividad siguiente.

12 | Entrega la propuesta de informe de | Titular de la Proyecto de | Proyecto de
monitoreo y seguimiento para su | Subdireccion de informe de informe de
validacion. Analisis y monitoreo y monitoreo y

Planeacion de seguimiento | seguimiento
Programas. aprobado. entregado.

13 | Recibe la propuesta y la revisa. Titular de la Proyecto de Proyecto de
¢, Hay observaciones? Direccién de informe de informe de
Si, regresa a la actividad 10 para | Planeacion, monitoreo y monitoreo y
subsanar observaciones. Seguimiento y seguimiento | seguimiento
No, valida la propuesta y continua | Evaluacion. entregado. validado.
en la actividad siguiente.

14 | Envia el informe de monitoreo y | Titular de la Proyecto de | Oficio con el
seguimiento por oficio a la persona | Direccion de informe de informe de
titular de la Secretaria y de las | Planeacion, monitoreo y monitoreo y
personas titulares de las Unidades | Seguimiento y seguimiento | seguimiento.
Administrativas. Evaluacion. validado.

Fin del Procedimiento.
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. FLUUJOGRAMA

Inicio

v

Solicita el informe de
monitoreo y
seguimiento.

Analiza la
solicitud e
instruye generar
el informe.

Elabora la

Recibe y revisa la
propuesta.

A 4

propuesta.

¢, Observacion?

No

Si

Recibe y revisa. T

Aprueba la
[ propuesta y turna.

¢ Observacion?

Si
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Solicita la
informacion
correspondiente.

Recibe el proyecto

3 é v

Recibe y turna.

y revisa. 4T Recibe e integra.

v

Reciben la solicitud, la
recaban y la envian.

¢, Observacion?

I

O

Entrega la propuesta
< de informe.

y la revisa.

Recibe la propuesta

v

No ¢

¢, Observacion?

Envia el informe de
monitoreo y
seguimiento.

Fin
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. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de informes de evaluacion de los programas,
proyectos y acciones.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DPSE-04

Unidad Responsable

Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Programas para
el Bienestar.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar la evaluacion de los programas, proyectos y acciones de la Secretaria del Bienestar,
con el objetivo de conocer las areas de oportunidad de mejora respecto al disefio y procesos
administrativos internos, asi como los resultados e impacto de estos en las condiciones de vida
de las personas beneficiarias.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Los insumos necesarios para la integracion de la informacion deberan ser solicitados por la
persona titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Programas para el
Bienestar a las personas titulares de las Unidades Administrativas, con la debida anticipacion.

La informacion relativa a los programas operados por las Unidades Administrativas debera
enviarse en los formatos establecidos, previamente validados por la persona titular de la
Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

La informacion remitida por las personas titulares de las Unidades Administrativas debera
contar con la documentacion soporte correspondiente, la cual debera ser resguardada por
las mismas.

La designacion de la persona enlace para atender y dar seguimiento al proceso de
elaboracion de informes evaluacion de los programas, proyectos y acciones; debera
realizarse por la persona titular de la Unidad Administrativa correspondiente, para efectos de
coordinacion con la persona titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacién de
Programas para el Bienestar.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Programas para el
Bienestar.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 23, fraccion |.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.2.1.2. del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion de Programas para el Bienestar, funcion 2.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de informes de evaluaciéon de los programas,
proyectos y acciones.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-04

Unidad Responsable

el Bienestar.

Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Programas para

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Solicita que se realicen los informes | Titular de la Oficio de Oficio de
de evaluacion de los programas, | Direccion de solicitud. solicitud
proyectos y acciones. Planeacion, entregado.

Seguimiento y
Evaluacion.

2 | Analiza la solicitud e instruye a la | Titular de la Oficio de Solicitud de
persona titular del departamento de | Subdireccion de solicitud atencion.
Seguimiento y  Evaluacion  de | Analisis y entregado.

Programas para el Bienestar elaborar | Planeacién de
proyecto. Programas.

3 | Elabora el proyecto de propuesta de | Titular del Solicitud de | Propuesta
informes de evaluacion y lo envia para | Departamento de atencion. del proyecto
revision. Seguimiento y de

Evaluacién de evaluacion.
Programas para el
Bienestar.

4 | Recibe y revisa la propuesta del | Titular de la Propuesta Propuesta
proyecto de informe de evaluacién. Subdireccién de del del proyecto
¢, Hay observaciones? Analisis y proyecto de | de
Si, regresa a la actividad anterior para | Planeacién de evaluacion. | evaluacion
subsanar observaciones. Programas. revisada.

No, aprueba la propuesta y la turna
para validacion, continua en la
actividad siguiente.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Recibe y revisa la propuesta del | Titular de la Propuesta Proyecto de
proyecto de informe de evaluacion. Direccién de del evaluacion.
¢, Hay observaciones? Planeacion, proyecto de
Si, regresa a la actividad 3 para | Seguimientoy evaluacion
subsanar observaciones. Evaluacion. revisada.

No, valida la propuesta y la turna para
continuar con el procedimiento,
continua en la actividad siguiente.

6 | Solicita por oficio la informacién | Titular de la Proyecto Oficio de
correspondiente a las personas | Direccién de de solicitud de
titulares de las Unidades | Planeacion, evaluacion. | informacion.
Administrativas. Seguimiento y

Evaluacion.
7 Reciben el oficio de solicitud, recaban | Titulares de las Oficio de Oficio de
la informacion solicitada y la envian. | Unidades solicitud de | respuesta.
Administrativas. informacion
8 | Recibe y turna el oficio de respuesta. | Titular de la Oficio de Oficio de
Direccion de respuesta. | respuesta
Planeacion, turnado.
Seguimiento y
Evaluacion.

9 | Recibe la informacién e integra el | Titular del Oficio de Proyecto de
informe de evaluacién y lo envia para | Departamento de respuesta informe de
Su revision. Seguimiento y turnado. evaluacion.

Evaluacién de
Programas para el
Bienestar.

10 | Recibe la propuesta de proyecto de | Titular de la Proyecto Proyecto de
informe de evaluacion y la revisa. Subdireccién de de informe | informe de
¢, Hay observaciones? Analisis y de evaluacién
Si, regresa a la actividad anterior para | Planeacién de evaluacion. | revisado.
subsanar observaciones. Programas.

No, aprueba la propuesta y la turna
para validacion, continla en la
actividad siguiente.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

11 | Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Proyecto Informe de
proyecto de informe de evaluacién. Direccién de de informe | evaluacion.
¢, Hay observaciones? Planeacion, de
Si, regresa a la actividad 9 para | Seguimientoy evaluacion
subsanar observaciones. Evaluacion. revisado.

No, valida la propuesta y continda en
la actividad siguiente.

12 | Entrega con oficio el informe de | Titular de la Informe de | Oficio con
evaluacién a la persona Titular de la | Direccion de evaluacién. | informe de
Secretaria y personas titulares de las | Planeacion, evaluacion.
Unidades Administrativas. Seguimiento y

Evaluacion.
Fin del Procedimiento.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

v

Solicita los informes de Analiza e instruye Elabora el proyecto
evaluacion. elaborar el proyecto. > de propuesta.

Recibe y revisa.

Recibe y valida.

¢ Observacion?

No

¢ Observacion?

Solicita la informacion.
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Recibe y turna.

Recibe y revisa.

Recibe e integra el
informe de
evaluacion.

Reciben,
recabany
envian.

l
&

Recibe y valida. <

¢, Observacion?

No

¢ Observacion?

Entrega el informe de
evaluacion.

Fin

Si
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion y seguimiento a las solicitudes de la ciudadania.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-05

Unidad Responsable

Subdireccién de Coordinacién y Vinculacion con Programas

Federales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar atencién y seguimiento a las solicitudes ciudadanas canalizadas a la Secretaria, asi como
establecer mecanismos de vinculacién y coordinacion con las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y federal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Las solicitudes turnadas a la Secretaria a través de la plataforma digital del Sistema de
Atencién Ciudadana del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo deberan ser
atendidas inicialmente via comunicacion directa con el peticionario mediante el nimero de
teléfono registrado en la ventanilla digital.

La solicitud siempre se debera responder en la ventanilla contenida dentro del apartado de
respuestas de la plataforma digital del Sistema de Atencion Ciudadana con los conceptos
“Atendida positivamente”, “No procedente” o “Cancelado.

La persona titular de la Subdireccion de Coordinacion y Vinculacion con Programas
Federales como enlace de la Secretaria del Bienestar para atender las solicitudes ciudadanas
debera mantener comunicacion constante con la Coordinacion de Atencién Ciudadana del
Despacho del Gobernador del Estado de Michoacan de Ocampo.

La atencion de solicitudes estara sujeta a su procedencia conforme a las atribuciones de la
Secretaria del Bienestar.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Coordinacién y Vinculacién con
Programas Federales.
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1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 23, fraccion XV.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.2.2. De la Subdireccion de

Coordinacién y Vinculacion de Programas Federales, funcion 5.
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. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Nombre del Procedimiento

Atencion y seguimiento a las solicitudes de la ciudadania.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-05

Unidad Responsable

Federales.

Subdireccién de Coordinacion y Vinculacion con Programas

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe las solicitudes turnadas a la | Titular de la Plataforma Solicitud
Secretaria del Bienestar mediante la | Subdireccion de | digital de recibida.
plataforma digital de la Coordinacion | Coordinaciéony | atencion a
de Atencion Ciudadana del Gobierno | Vinculacion con | solicitudes
del Estado de Michoacan de Ocampo. | Programas ciudadanas.

Federales.

2 | Revisa la solicitud y realiza la llamada | Titular de la Solicitud Descripcion
telefénica a la persona peticionaria | Subdireccién de | recibida. ampliada de
para conocer mas a detalle la peticion | Coordinacion y la solicitud.
y definir su tratamiento. Vinculacién con

Programas
Federales.

3 | Se analiza la informacién obtenida del | Titular de la Descripcion Solicitud
peticionario y se evalua el tratamiento | Subdireccion de | ampliada de | atendida
que se le dara a la solicitud de | Coordinaciony | la solicitud. positivament
acuerdo a las respuestas contenidas | Vinculacion con e.
en la plataforma digital. Programas
¢ Es procedente? Federales
Si, continuda en la siguiente actividad.

No, continda en la actividad 8

4 | Se notifica a la persona peticionaria | Titular de la Solicitud Notificacion
del tratamiento de su solicitud, en | Subdireccién de | atendida de
caso de no corresponder a las | Coordinaciony | positivament | tratamiento
atribuciones de la Secretaria del | Vinculacion con | e. de la
Bienestar se le asesora para que | Programas solicitud.
realice su gestion de manera personal | Federales

en la dependencia correspondiente al
programa solicitado.
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 | Elabora oficio de solicitud de atencién | Titular de la Notificacion Oficio de
a las personas titulares de las | Subdireccion de | de atencion de
Unidades Administrativas | Coordinaciony | tratamiento la solicitud.
responsables de los programas y | Vinculacién con | dela
acciones correspondientes a la | Programas solicitud.
solicitud ciudadana. Federales

6 | Reciben la solicitud de atencion y le | Titulares de las | Oficio de Atencién de
dan seguimiento directo con el | Unidades atencién de la solicitud.
peticionario hasta su conclusion. Administrativas. | la solicitud.

7 | Notifican a la persona titular de la | Titulares de las | Atencién de | Tarjeta
Subdirecciéon de Coordinacion vy | Unidades la solicitud. informativa
Vinculacién con Programas Federales | Administrativas. del
del seguimiento y resolucién dada a la seguimiento
solicitud de atencion ciudadana. y resolucion.

8 | Registra en la ventanilla de | Titularde la Tarjeta Respuesta
respuestas contenida dentro de la | Subdireccion de | informativa registrada
plataforma digital del Sistema de | Coordinaciony | del adecuadame
Atencion Ciudadana el tratamiento | Vinculacion con | seguimiento | nte en el
dado a la solicitud de acuerdo a las | Programas y resolucion. | sistema.
opciones “atendida positivamente, no | Federales
procedente o cancelado”, y adjunta
las evidencias correspondientes.

Fin del Procedimiento.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

A\ 4

Recibe la solicitud
mediante la plataforma
digital.

\ 4

Revisa la solicitud y
realiza la llamada a la
persona peticionaria.

y

Se analiza y evalua el
tratamiento.

¢ Procedente?

Notifica a la persona
peticionaria.
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Elabora oficio de Reciben la solicitud y le
solicitud de atencién. > dan seguimiento.
v
Notifican del
seguimiento y
resolucion.

Registra en la ventanilla
y adjunta evidencias. [«

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacién y asesoria en los programas federales.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-06

Unidad Responsable

Subdireccién de Coordinaciéon y Vinculacion con Programas
Federales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar asesoria y capacitacion en materia de Programas para el Bienestar federales y estatales,
a las dependencias, entidades y organismos de la administracion publica en sus tres niveles de
gobierno, asi como a la ciudadania que asi lo solicite.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La atencién a las solicitudes de capacitacion sera coordinada por la persona titular de la
Subdireccién de Coordinacién y Vinculacion de Programas Federales, en coadyuvancia con
las areas operativas de los programas, proyectos y acciones de la dependencia.

2. Larespuesta institucional a las solicitudes de capacitacion sera emitida por la persona titular
de la Subdireccion de Coordinacion y Vinculacion con los Programas Federales, quien
notificara a la persona peticionaria la respuesta correspondiente y en su caso, acordara fecha
y lugar para la realizacion de la capacitacion.

3. Las capacitaciones se realizaran unicamente cuando estas correspondan a las atribuciones

de la Secretaria del Bienestar.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Coordinaciéon y Vinculacion con

Programas Federales.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 23.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar del Estado de Michoacan de Ocampo,
numeral 1.2.2. De la Subdireccion de Coordinacion y Vinculacién de Programas Federales,

funcion 6.
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. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacién y asesoria en los programas federales.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-06

Unidad Responsable

Federales.

Subdireccion de Coordinacion y Vinculacion con Programas

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe las solicitudes de | Titular de la Oficio de Oficio de
capacitacion de programas | Secretaria solicitud de | solicitud de
federales presentadas por personas | Particular. capacitacid | capacitacio
fisicas, personas morales o los tres n. n con
ordenes de gobierno, dirigidas a la acuse.
persona titular de la Secretaria del
Bienestar.

2 Canaliza las solicitudes . de | Titular de la Oficio de Oficio de
capacitacion de Programas | Secretaria solicitud de | designacié
Federales presentadas a la persona | Particular. capacitacié | nde
titular de la Direccion de Planeacion, n con atencioén a
Seguimiento y Evaluacién, con acuse. la solicitud.
atencién a la persona titular de la
Subdireccién de Coordinacion y
Vinculacién con Programas
Federales.

3 Recibe y analiza la solicitud de | Titular de la Oficio de Oficio de
capacitacion de programas | Subdireccién de designacion | designacié
federales o estatales. Coordinacion y de atencion | n con

Vinculacién con ala acuse.
Programas solicitud.
Federales.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 Agenda con la persona peticionaria | Titular de la Oficio de Agenda de
la fecha y lugar para llevar a cabo la | Subdireccion de designacion | la
capacitacion. Coordinacion y con acuse. | capacitacio

Vinculacién con n.
Programas
Ffederales.

5 Realiza las capacitaciones | Titular de la Agenda de | Archivo
conforme a lo acordado con la | Subdireccidon de la fisicoy
persona peticionaria procurando | Coordinacion y capacitacié | digital con
siempre las medidas de | Vinculacién con n notificado. | evidencias
accesibilidad, toma evidencias de la | Programas de
capacitacion realizada. Federales. capacitacio

n.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

v

Recibe las solicitudes
de capacitacion.

v

Canaliza las solicitudes
de capacitacion.

Recibe y analiza la

v

solicitud.

Agenda la capacitacion.

Realiza las
capacitaciones y toma
evidencias.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion del padrén de personas beneficiarias de los
programas y acciones para el desarrollo social ejecutados por la
dependencia.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-07

Unidad Responsable

Departamento de Padrones del Bienestar.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la correcta integracion de los padrones de personas beneficiarias de los programas y
acciones para el desarrollo social ejecutados por la dependencia a fin de que sean conformados

de forma estandarizada.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La estructura, los formatos y los lineamientos para la integracién de la informacién debera
remitirse por la persona titular del Departamento de Padrones del Bienestar a las Unidades
Administrativas ejecutoras de programas y acciones para el desarrollo social, con la
antelacion necesaria para su correcta aplicacion.

2. La informacién correspondiente a los programas y acciones debera ser enviada por las
personas titulares de las Unidades Administrativas ejecutoras de programas y acciones en
los formatos establecidos, debidamente validada por la persona titular de la Unidad
Administrativa correspondiente.

3. El Padrén de Personas Beneficiarias debera integrarse por la persona titular del
Departamento de Padrones del Bienestar, de acuerdo a la base de datos previamente
aprobada en el proceso de evaluacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Padrones del Bienestar.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 23, fraccion IX.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.2.2.1. Del Departamento
de Padrones del Bienestar, funcion 6.
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Lineamientos Generales para la Integracion del Padrén Unico de Personas Beneficiarias de
los Programas y Acciones para el Desarrollo Social del Gobierno del Estado de Michoacan
de Ocampo (PUPBM).
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion del padrén de personas beneficiarias de los
programas y acciones para el desarrollo social ejecutados por la
dependencia.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE -07

Unidad Responsable

Departamento de Padrones del Bienestar.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Elaboray envia las propuestas | Titular del Propuesta de Propuesta de
de estructura, mecanismos y | Departamento de | estructura, estructura,
formatos a utilizar para la | Padrones del mecanismos 'y | mecanismosy
integracién de los padrones de | Bienestar. formatos. formatos para la
personas beneficiarias. integracion de
los padrones de
personas
beneficiarias.
2 | Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Propuesta de Propuesta de
estructura, mecanismos vy | Subdireccién de estructura, estructura,
formatos a utilizar para la | Coordinaciony mecanismos 'y | mecanismosy
integracion de los padrones de | Vinculacion de formatos para formatos
personas beneficiarias. Programas la integracion revisado.
¢, Hay observaciones? Federales. de los
Si, regresa a la actividad padrones de
anterior para subsanar personas
observaciones. beneficiarias.
No, aprobado la propuesta y
continla en la actividad
siguiente.
3 | Remite para validacion las | Titular de la Propuesta de Propuesta de

propuestas de estructura,
mecanismos y formatos a
utilizar para la integracién de
los padrones de personas
beneficiarias.

Subdireccion de
Coordinacién y
Vinculacién de
Programas
Federales.

estructura,
mecanismos y
formatos
revisado.

estructura,
mecanismos y
formatos
remitidos.

Rev. 00

29/06/2026




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos

Secretaria del Bienestar

REV: 00 Fecha:29/06/2026
HOJA: 237 DE: 418
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Recibe y valida las propuestas | Titular de la Propuesta de Estructura,
de estructura, mecanismos y | Direccién de estructura, mecanismos y
formatos a utilizar para la | Planeacion, mecanismos y | formatos
integracion de los padrones de | Seguimiento y formatos validados.
personas beneficiarias. Evaluacion. remitidos.
¢ Hay observaciones?

Si, regresa ala actividad 1 para
subsanar observaciones.

No, valida la propuesta y
continla en la actividad
siguiente.

5 | Solicita la informacion para la | Titular de la Estructura, Oficio de
integracién de las bases de | Direccién de mecanismos y | solicitud de
datos de los padrones de | Planeacion, formatos informacion con
personas beneficiarias a las | Seguimientoy validados. anexos de
Unidades Administrativas | Evaluacion. llenado.
ejecutoras de programas vy
acciones.

6 | Integran y envian los padrones | Titulares de las Oficio de Padrones de
de personas Dbeneficiarias | Unidades solicitud de personas
conforme a criterios | Administrativas. informacion con | beneficiarias
estandarizados y anexos de integrados.
homogéneos. llenado.

7 | Recibe los padrones y procede | Titular del Padrones de Padrones de
para su revision. Departamento de | personas personas
¢ Hay observaciones? Padrones del beneficiarias beneficiarias
Si, regresa a la actividad | Bienestar. integrados. revisados.
anterior para subsanar
observaciones.

No, valida la propuesta y
continla en la actividad
siguiente.

8 | Integra el Padrén de Personas | Titular del Resultados de | Padrones
Beneficiarias de la Secretaria | Departamento de | evaluacion. integrados.

del Bienestar.

Fin del procedimiento.

Padrones del
Bienestar.

Rev. 00

29/06/2026




Gobierno
de Michoacan

HOMESTIDADR ¥ TRARAJD

Manual de Procedimientos

Secretaria del Bienestar

REV: 00

Fecha:29/06/2026

HOJA: 238

DE: 418

3. FLUJOGRAMA

Inici @

v

Elabora y envia
las propuestas.

Recibe y revisa la
propuesta.

¢ Observacion?

Remite para
validacion las
propuestas.

Recibe y valida las

propuestas.

¢, Observacion?

Solicita la
informacion para la
integracion de las
bases de datos.

Q

Integra y envia los

—> padrones.

(4]
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Recibe y revisa.

Integra el padron.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Integracién del Padrén Unico de Personas Beneficiarias de los
programas y acciones para el desarrollo social (PUPBM).

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DPSE-8

Unidad Responsable Departamento de Padrones del Bienestar.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la correcta integracion del Padrén Unico de Personas Beneficiarias de los programas
y acciones para el desarrollo social (PUPBM) ejecutados por las dependencias, entidades y
organismos del ejecutivo estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La estructura, los formatos y los lineamientos para la integraciéon de la informacioén de los
padrones de personas beneficiarias deberan remitirse por persona titular del Departamento
de Padrones del Bienestar, con la debida anticipacion, a las dependencias, entidades y
organismos del Ejecutivo Estatal responsables de programas y acciones para el desarrollo
social.

2. La informacién correspondiente a los padrones de personas beneficiarias debera ser
enviada por las dependencias, entidades y organismos del Ejecutivo Estatal conforme a la
estructura, formatos y mecanismos establecidos, debidamente validada por la persona
servidora publica titular de la misma.

3. La informacién remitida debera ser evaluada por la persona titular del Departamento de
Padrones del Bienestar, verificando que el ordenamiento de la informacion y los registros
respete la estructura y el contenido de los campos conforme a los lineamientos previamente
establecidos.

4. El Padrén Unico de Personas Beneficiarias de los Programas y Acciones para el desarrollo
(PUPBM) debera integrase por la persona titular del Departamento de Padrones del
Bienestar con los registros y bases de datos que hayan aprobado el proceso de evaluacion
correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Padrones del Bienestar.
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1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 23, fracciéon X.
¢ Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.2.2.1. Del Departamento

de Padrones del Bienestar, funcién 5.

e Lineamientos Generales para la Integracién del Padrén Unico de Personas Beneficiarias de
los Programas y Acciones para el Desarrollo Social del Gobierno del Estado de Michoacan

de Ocampo (PUPBM).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion del Padrén Unico de Personas Beneficiarias de los
programas y acciones para el desarrollo social (PUPBM).

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-8

Unidad Responsable

Departamento de Padrones del Bienestar.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Elaboray envia las propuestas de | Titular del Propuesta de Propuesta de
estructura, mecanismos y | Departamento de | estructura, estructura,
formatos a utilizar para la | Padrones del mecanismos y | mecanismos y
integracion de los padrones de | Bienestar. formatos. formatos para
personas beneficiarias de los la integracion
programas Yy acciones para el de los
desarrollo social. padrones de

personas
beneficiarias.

2 | Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Propuesta de Propuesta de
estructura, mecanismos y | Subdireccion de estructura, estructura,
formatos a utilizar para la | Coordinaciony mecanismos y | mecanismos y
integracion de los padrones de | Vinculacion de formatos para | formatos
personas beneficiarias. Programas la integracion revisado y
¢ hay observaciones? Federales. de los aprobado.

Si, regresa a la actividad anterior padrones de
para subsanar observaciones. personas
No, aprobado la propuesta y beneficiarias.
continua en la actividad siguiente.

3 | Remite para validacion las | Titular de la Propuesta de Propuesta de
propuestas de estructura, | Subdireccion de estructura, estructura,
mecanismos y formatos a utilizar | Coordinacion y mecanismos y | mecanismos y
para la integracién de los | Vinculacion de formatos formatos
padrones de personas | Programas revisado y remitidos.
beneficiarias. Federales. aprobado.

4 | Recibe y valida las propuestas de | Titular de la Propuesta de Estructura,
estructura, mecanismos y | Direccion de estructura, mecanismos y
formatos a utilizar para la | Planeacion, mecanismos y | formatos

validados.
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Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo Salida

integracion de los padrones de
personas beneficiarias.

¢ hay observaciones?

Si, regresa a la actividad 1 para
subsanar observaciones.

No, valida la propuesta y contintua
en la actividad siguiente.

Seguimiento y
Evaluacion.

formatos
remitidos.

Elabora el oficio de notificacion de
integracion de las bases de datos
de los padrones de personas
beneficiarias al Padron Unico de
Personas Beneficiarias de los
programas Yy acciones para el
desarrollo  social (PUPBM),
anexando los formatos vy
lineamientos para la integracion
de los padrones de personas
beneficiarias, y lo turna a las
personas que fungen como
enlaces de las dependencias,
entidades y organismos
ejecutores de programas Yy
acciones para el desarrollo social.

Titular del
Departamento de
Padrones del
Bienestar.

Oficio de
notificacion
con anexos.

Estructura,
mecanismos y
formatos
validados.

Reciben el oficio de notificacion
con anexos, e integran los
padrones de personas
beneficiarias conforme a criterios
estandarizados y homogéneos, y
los turnan para su revision.

Titulares de las
dependencias,
entidades y
organismos
ejecutores de
programas y
acciones para el
desarrollo social.

Oficio de
notificacion
con anexos.

Padrones de
personas
beneficiarias
integrados.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 | Recibe los padrones de personas | Titular del Padrones de Evaluacién de
beneficiarias. Departamento de | personas padrones de
¢ hay observaciones? Padrones del beneficiarias personas
Si, regresa a la actividad anterior | Bienestar. integrados. beneficiarias o
para subsanar observaciones. notificacion de
No, continila en la actividad reprocesamien
siguiente. to.

8 | Integra la informacion al Padrén | Titular del Evaluacién de | Padrones de

Unico de Personas Beneficiarias
de los programas y acciones para
el desarrollo social (PUPBM).

Fin del procedimiento.

Departamento de
Padrones del
Bienestar.

padrones de
personas
beneficiarias.

personas
beneficiarias
integrados al
PUPBM.
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3. FLUJOGRAMA

1 Inicio )

A4

Elabora y envia las
propuestas.

Recibe y revisa la
propuesta.

Si

Elabora el oficio de
notificacion de
integracion.

\ 4

AY

¢, Observacion?

l No
Remite para Recibe y valida
validacion. la propuesta.

@<n ¢ Observacion?

Rev. 00

29/06/2026




‘E‘ : Manual de Procedimientos
= Gobierno Secretaria del Bi ¢
& de Michoacan ecretaria del Bienestar
O Eﬂ HOMESTIDADR ¥ TRARAJO REV: 00 Fecha:29/06/2026
s HOJA: 246 DE: 418

Reciben el oficio
de notificacion e
integran.

©
!

Recibe los
padrones.

Si

¢, Observacion?

Integra la
informacion.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Publicacion del Padrén Unico de Personas Beneficiarias de los
programas para el desarrollo social del Gobierno del Estado de
Michoacan de Ocampo (PUPBM) en Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Caédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DPSE-09

Unidad Responsable Departamento de Padrones del Bienestar.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Publicar de forma correcta el Padrén Unico de Personas Beneficiarias de los programas y
acciones para el desarrollo social del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo (PUPBM)
en Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Lainformacion relativa a los programas para el desarrollo social debera integrarse a partir de
los padrones remitidos por las dependencias, entidades y organismos competentes, por la
persona titular del Departamento de Padrones del Bienestar, siempre que hayan acreditado
el proceso de validacion para su integracion en el Padrén Unico de Personas Beneficiarias
de los Programas y Acciones para el Desarrollo (PUPBM).

2. La base de datos del Padrén Unico de Personas Beneficiarias de los Programas y Acciones
para el Desarrollo Social (PUPBM) debera ser integrada por la persona titular del
Departamento de Padrones del Bienestar conforme a la estructura prevista en los
Lineamientos Generales para la Integracion del Padron Unico de Personas Beneficiarias de
los Programas y Acciones para el Desarrollo Social del Gobierno del Estado de Michoacan
de Ocampo) y la Ley de Desarrollo Social del Estado de Michoacan.

3. La base de datos sera enviada por la Persona Titular de la Secretaria del Bienestar.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Padrones del Bienestar.
1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 23, fraccion XVI.
¢ Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.2.2.1. Del Departamento
de Padrones del Bienestar, funcion 4 y 5.
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Lineamientos Generales para la Integracion del Padron Unico de Personas Beneficiarias de
los Programas y Acciones para el Desarrollo Social del Gobierno del Estado de Michoacan
de Ocampo (PUPBM).
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Publicacién del Padrén Unico de Personas Beneficiarias de los
Programas y Acciones para el Desarrollo Social del Gobierno del
Estado de Michoacan de Ocampo (PUPBM) en Periédico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de

Ocampo.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DPSE-09

Unidad Responsable

Departamento de Padrones del Bienestar.

No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Extrae del Padron Unico de Personas | Titular del PUPBM. Propuesta de
Beneficiarias del Gobierno del Estado | Departamento base de
de Michoacan (PUPBM), la | de Padrones del datos para
informacion de los programas para el | Bienestar. publicacion.
desarrollo social sujeta a publicacion y
genera la base de datos conforme a la
normatividad aplicable, y la turna para
su validacién.

2 | Recibe y analiza la propuesta de base | Titular de la Propuesta de | Propuesta de
de datos para su publicacion en el | Subdireccion de | base de base de
Periddico Oficial del Estado. Coordinaciony | datos para datos para
¢, Hay observaciones? Vinculacién de publicacién. publicacién
Si, senalas las observaciones y turna | Programas revisada.
para subsanarlas, continua en la | Federales.
actividad 3.

No, continta en la actividad 4.

3 | Recibe la propuesta de base de datos, | Titular del Propuesta de | Propuesta de
subsana las observaciones y remite | Departamento base de base de
para su validacion la base de datos | de Padrones del | datos para datos para
para la publicacién en el Periodico | Bienestar. publicaciéon publicacion
Oficial del Estado. revisada. corregida.
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 | Recibe la base de datos corregida, la | Titular de la Propuesta de | Base de
revisa y valida la base de datos para | Direccion de base de datos para
su publicacion en el Periédico Oficial | Planeacion, datos para publicacion
del Estado. Seguimiento y publicacién validada.

Evaluacion. corregida.

5 | Turnala base de datos autorizada para | Titular de la Base de Base de
su publicacion en el Periédico Oficial | Secretaria del datos para datos
del Estado. Bienestar. publicacién publicada.

validada.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

( Inicio )
\ 4
Exirae y genera la Recibe y analiza
base de datos. y ’
Recibe la propuesta y .
subsana. ¢, Observacion?
Recibe la base de
datos, revisa y valida.
Turna la base
| de datos para
"| su publicacion.
v
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Creacion, modificacion o renovacion de convenios, contratos e
instrumentos juridicos de la Secretaria del Bienestar.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DPSE-10

Unidad Responsable Departamento de Vinculacién para el Bienestar.

1.1 Objetivo del Procedimiento

Disefar y elaborar convenios, contratos y demas instrumentos juridicos de colaboracién y
vinculacién interinstitucional que serviran de base para llevar a cabo la implementacion de
acciones, capacitaciones, evaluaciones o actividades propias de los Programas de Bienestar.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La elaboracidn de convenios de colaboracién estara a cargo de la persona titular del
Departamento de Vinculacion para el Bienestar, y debera realizarse a partir de la solicitud
formulada por las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria del
Bienestar, mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion, en el que se precise el tipo de instrumento juridico a celebrar
(adhesiéon, modificacion, adendum o acuerdos especificos), la dependencia, entidad,
organismo, asociacion o ente particular con el que se pretenda suscribir, asi como los datos
de contacto de la persona representante legal, juridica o responsable de la firma del
instrumento.

2. Para validacion de los instrumentos juridicos, debera realizarse por la Secretaria del
Bienestar a través de la persona titular de la Direccion de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacién, en coordinacién con el Departamento de Vinculacion para el Bienestar a efecto
de revisar y verificar que cumpla los objetivos previamente acordados.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Vinculacién para el Bienestar.
1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulo 23, fraccion XIIlI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar del Estado de Michoacan de Ocampo,
numeral 1.2.2.2. Del Departamento de Vinculacion para el Bienestar, funcion 1.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Creacion, modificacion o renovacién de convenios, contratos
e instrumentos juridicos de la Secretaria del Bienestar.

Nombre del Procedimiento

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DPSE-10

Unidad Responsable

Departamento de Vinculacion para el Bienestar.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la solicitud de elaboracién | Titular de la Oficio de Oficio de
de convenio, contrato o instrumento | Direccion de solicitud. solicitud
juridico  presentada por las | Planeacion, recibido.
personas titulares de las Unidades | Seguimiento y
Administrativas. Evaluacion.

2 | Revisa y remite el oficio de solicitud | Titular de la Oficio de Oficio de
a la Subdireccion de Coordinacion y | Direccion de solicitud solicitud para
Vinculacion con Programas | Planeacion, recibido. atencion.
Federales para su atencion. Seguimiento y

Evaluacion.

3 | Analiza la solicitud e instruye a la | Titular de la Oficio de Solicitud de
persona titular del departamento de | Subdireccién de solicitud para | atencion.
Vinculacion para el Bienestar | Coordinacion y atencion.
elaborar la propuesta de proyecto | Vinculacién con
de convenio, contrato o instrumento | Programas
juridico. Federales.

4 | Elabora la propuesta de proyecto | Titular del Solicitud de Proyecto de
de instrumento juridico solicitado. Departamento de | atencion. instrumento

Vinculacién para juridico.
el Bienestar.

5 | Recibe y revisa el proyecto del | Titular de la Proyecto de | Proyecto de
instrumento juridico. Subdireccién de instrumento instrumento
¢, Hay observaciones? Coordinacion y juridico. juridico
Si, sefiala las observaciones | Vinculaciéon con revisado.
regresa a la actividad anterior para | Programas
subsanarlas. Federales.

No, remite para la validacion
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Revisa y remite para validacion al | Titular de la Proyecto de Proyecto de
area solicitante el proyecto de | Direccién de instrumento instrumento
instrumento juridico. Planeacion, juridico juridico
¢ Hay observaciones? Seguimiento y revisado. enviado.

Si, sefala las observaciones | Evaluacion.
regresa a la actividad 4 para
subsanarlas.

No, continla en Ila siguiente

actividad.

7 | Revisa y valida el proyecto del | Titulares de las Proyecto de | Instrumento
instrumento juridico en | Unidades instrumento | juridico
coordinacion con el sector con el | Administrativas juridico validado.
que se pretende formalizar el | de la Secretaria enviado.
instrumento. del Bienestar.
¢ Hay observaciones?

Si, sefiala las observaciones
regresa a la actividad 4 para
subsanarlas.

No, continia en la actividad
siguiente.

8 | Recibe el instrumento juridico y | Titular de la Instrumento | Instrumento
coordina la fecha de firma con la | Secretaria juridico Juridico
persona titular de la Secretaria. Particular. validado. firmado.

9 | Digitaliza y archiva instrumento | Titular del Instrumento | Instrumento
juridico firmado. Departamento de | Juridico Juridico

Vinculacién para | firmado. archivado.
Fin del procedimiento. el Bienestar.
Rev. 00

29/06/2026
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. FLUJOGRAMA.

Inicio

Recibe la solicitud.

v

Revisa y remite
solicitud. ¢

Analiza la solicitud e
instruye elaborar
propuesta. ¢

Elabora la propuesta
de proyecto.

Recibe y revisa el
proyecto. <

¢ Observacion?
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Revisa el proyecto.

¢, Observacion?

©,
l

Revisa y valida el
proyecto.

¢, Observacion?

No

Archiva instrumento
firmado.

(en )

Recibe y coordina
fecha de firma.

—
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H) DIRECCION DE GRUPOS PRIORITARIOS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Gestién de pago de las personas beneficiarias de los programas,
proyectos y acciones a cargo de la Direccion.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-01

Unidad Responsable Direccion de Grupos Prioritarios.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Gestionar el pago de apoyos destinados a las personas beneficiarias de los programas,
proyectos y acciones a cargo de la Direccion de Grupos Prioritarios de bienestar, mediante la
validacion de los padrones generados por las subdirecciones adscritas a la Direccion.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La persona titular de la Direccion de Grupos Prioritarios, solicitara a la delegacion
administrativa el pago de los apoyos correspondientes de conformidad con la calendarizacion
del recurso.

La persona titular de la Direccion de Grupos Prioritarios podra solicitar a cualquiera de las
personas titulares de las Subdirecciones a su cargo, el expediente fisico y/o digital de las
personas beneficiarias.

La persona titular de la Direccion de Grupos Prioritarios validara el listado de las personas
beneficiarias con apego a las Reglas de Operacion, Lineamientos y/o acuerdos aplicables,
posteriormente procedera a gestionar el pago de los apoyos.

4. El personal adscrito a la Direccion de Grupos Prioritarios debera dar a conocer a la persona
titular de la Direccion de Grupos Prioritarios toda informacion relevante sobre los programas,
proyectos y/o acciones.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Grupos Prioritarios.

Rev. 00
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1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.3. De la Direccion de

Grupos Prioritarios, funcion 7.

¢ Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Gestion de pago de las personas beneficiarias de los programas,
proyectos y acciones a cargo de la Direccion.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-01

Unidad Responsable

Direccién de Grupos Prioritarios.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Solicita el listado de las personas | Titular de la Programas, Solicitud de
beneficiarias del programa/proyecto | Direccién de proyectos y | informacion
y/o accion, a la persona titular de la | Grupos acciones de | entregada.
Subdireccién encargada del | Prioritarios. la Direccion.
programa/proyecto y/o accion.

2 | Recibe la solicitud de informacién y | Titulares de las Solicitud de | Listado de las
remite el listado solicitado. Subdirecciones informacion | personas

de la Direccién de | entregada. beneficiarias.
Grupos
Prioritarios.

3 | Recibe el listado de las personas | Titular de la Listado de Listado de
beneficiarias del programal/proyecto | Direccion de las personas | personas
y/o accién, lo revisa con base en las | Grupos beneficiarias | beneficiarias
reglas de operacion, lineamientos o | Prioritarios. revisado.
acuerdos.

4 | Firma por triplicado el listado de | Titular de la Listado de Listado de
personas beneficiarias, que incluya el | Direccién de personas personas
nombre de la persona beneficiaria y | Grupos beneficiarias | beneficiarias
el monto correspondiente, recaba la | Prioritarios. revisado. impreso por
firma de la persona titular de la triplicado y
Delegaciéon Administrativa y de la firmado.
Persona Titular de la Secretaria.

5 | Elabora oficio de solicitud de recurso | Titular de la Listado de Oficio de
dirigido a la persona titular de la | Direccion de personas solicitud de
Delegacion Administrativa y lo remite | Grupos beneficiarias | recurso con
adjuntando el listado firmado. Prioritarios. impreso por | acuse de

triplicado y recibido.
firmado.
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Recibe el oficio de solicitud del | Titular de la Oficio de Listado
recurso, tramita el recurso y notifica a | Delegacion solicitud de | firmado y
la persona titular de la Direccion de Administrativa. recurso con | oficio de
Grupos Prioritarios de la dispersion. ?:;;%ge fggig;[gg
Fin del procedimiento ; sellado y
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3. FLUJOGRAMA

1 Inicio )

\ 4

Solicita el listado de
personas beneficiarias.

Recibe y revisa el
listado de personas
beneficiarias.

\4

Reciben y remiten
listado.

A

y

Firma el listado de
personas beneficiarias.

Elabora oficio de
solicitud de recurso.

Recibe, tramita y notifica
la dispersion del
recurso.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisar la integracion de los expedientes fisicos y digitales
de los programas, proyectos y acciones de la Direccién.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-02

Unidad Responsable

Direccién de Grupos Prioritarios.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Supervisar que la integracion de los expedientes fisicos y digitales de los programas, proyectos
y acciones de la Direccidn se realice correctamente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccién de Grupos Prioritarios determinara el mecanismo de
supervisién de los expedientes de cada uno de los programas, proyectos y acciones de la

Direccion.

2. El personal adscrito a la Direccion de Grupos Prioritarios debera facilitar el acceso a los
expedientes de todos los programas, proyectos y acciones que se realicen dentro de la

Direccion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccidon de Grupos Prioritarios.

1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24, fraccion V.
e Manual de Organizaciéon de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.3. De la Direccién de

Grupos Prioritarios, funcion 8.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisar la integracion de los expedientes fisicos y digitales
de los programas, proyectos y acciones de la Direccién.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-02

Unidad Responsable

Direccién de Grupos Prioritarios.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Solicita los expedientes de los | Titular de la Lineamientos, | Solicitud de
programas, proyectos y | Direccién de Grupos | acuerdos o expedientes.
acciones a las personas titulares | Prioritarios. reglas
de las Subdirecciones operaciéon
responsables. aplicables.

2 | Solicitan a las Jefaturas de | Titulares de las Solicitud de Expedientes
Departamento correspondientes | Subdirecciones expedientes. para revision.
integren los expedientes | adscritas a la
requeridos y los remiten para | Direccion de Grupos
revision. Prioritarios.

3 | Recibe y revisa que el| Titulardela Expedientes Expediente
expediente esté integrado con | Direccion de Grupos | para revision. | revisado.
base en los lineamientos, | Prioritarios.
acuerdos o reglas operacion
aplicables.
¢ Hay observaciones?

Si, hace las observaciones al
expediente y regresa a la
actividad anterior.

No, continia en la siguiente
actividad.

4 | Revisa que el expediente | Titularde la Expediente Expediente
completo se encuentre | Direccion de Grupos | revisado. digital.
digitalizado. Prioritarios.

5 | Valida el expediente completo y | Titular de la Expediente Expedientes
lo regresa al Departamento | Direccion de Grupos | digital. validados y
encargado de su archivo. Prioritarios. archivados.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Prioritarios

Titular de la Direcciéon de Grupos

Titulares de las Subdirecciones adscritas
a la Direccion de Grupos Prioritarios

Inicio

Solicita los expedientes
de los programas.

Solicitan integren los

Recibe y revisa.

o expedientes y remiten
para revision.

¢, Observacion?

Nol

A

Si

Revisa que este
digitalizado.

Valida el expediente.

A4

()
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. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Proponer programas, proyectos y acciones en beneficio de las
personas pertenecientes a los sectores vulnerados.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-03

Unidad Responsable

Direccion de Grupos Prioritarios.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Proponer a la persona titular de la Secretaria, una propuesta de los programas, proyectos y/o
acciones a implementar en beneficio de las personas pertenecientes a los sectores vulnerados.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccion de Grupos Prioritarios propondra los programas, proyectos
y acciones en el ejercicio fiscal correspondiente con base en sus atribuciones.

2. La persona titular de la Direccion de Grupos Prioritarios indicara los mecanismos de
operatividad de dichos programas, asi como los criterios de elegibilidad y requisitos segun
corresponda el programa, proyecto y/o accion.

3. La persona titular de la Direccion de Grupos Prioritarios determinara, con base en el POA, las
fechas y periodos en los que se implementaran dichos programas, proyectos y/o acciones.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direcciéon de Grupos Prioritarios.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24, fraccién I.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.3. De la Direccion de
Grupos Prioritarios, funcion 3.

Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Proponer programas, proyectos y acciones en beneficio de las
personas pertenecientes a los sectores vulnerados.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-03

Unidad Responsable

Direccién de Grupos Prioritarios.

No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora el objetivo, estrategia de | Titularde la Programa, Propuesta
operatividad, criterios de elegibilidad y | Direccion de proyecto y/o | del
requisitos de los programas, proyectos | Grupos accion. programa,
y/o acciones, en coordinacién con las | Prioritarios. proyecto y/o
personas titulares de las accion.
subdirecciones.

2 | Elabora oficio para remitir la propuesta | Titular de la Propuesta Oficio y
de programa, proyecto y/o accion a la | Direccion de del propuesta.
persona titular de la Secretaria. Grupos programa,

Prioritarios. proyecto y/o
accion.

3 | Recibe y revisa la propuesta. Titular de la Oficio y Propuesta de
¢ Hay observaciones? Secretaria. propuesta. programa,
Si, sefiala las observaciones regresa a proyecto y/o
la actividad 1 para subsanarlas. accion
Np, 'vallda y continda en la actividad validada.
siguiente.

4 | Remite la propuesta autorizada a la | Titular de la Propuesta de | Acuse de
persona titular de la Direccion de | Direccion de programa, recibido.
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion | Grupos proyecto y/o
para diseno y actualizacién de las reglas | Prioritarios accién
de operacion, lineamientos y acuerdos validada.
de los programas, proyectos y acciones.

5 | Realiza propuesta de disefio vy | Titulardela Acuse de Propuesta de
actualizacion de las reglas de | Direccion de recibido. reglas de
operacion, lineamientos y acuerdos de | Planeacion, operacion,
los programas, proyectos y acciones, y | Seguimiento y lineamientos
la remite para revision y validacion. Evaluacion. y acuerdos.
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Recibe y revisa la propuesta de Reglas | Titular de la Propuesta de | Reglas de
de Operacion, Lineamientos y acuerdos | Direccion de reglas de operacion,
de los programas, proyectos y acciones. | Grupos operacion, lineamientos
¢ Hay observaciones? Prioritarios. lineamientos | y acuerdos

Si, senala las observaciones regresa a
la actividad 5 para subsanarlas.
No, valida y finaliza procedimiento.

Fin del procedimiento.

y acuerdos. validados.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio @

v

Elabora los programas,
proyectos y/o acciones.

v

Elabora oficio.

Recibe y revisa

\ 4

No

Remite la propuesta
autorizada. <

Recibe y revisa. é

¢ Observacion?

P9

Realiza propuesta de
disefio y actualizacion.

¢, Observacion?
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Ejecucién y difusion de programas, proyectos y/o acciones
para la inclusion de personas con discapacidad.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-04

Unidad Responsable

Subdireccién de Inclusion de Personas con Discapacidad.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Implementar y ejecutar programas, proyectos y/o acciones sustantivas para la inclusion de las
personas con discapacidad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La Subdireccion de inclusién de personas con discapacidad debera contar con la aprobacion
de la persona titular de la Direccion de Grupos Prioritarios para realizar cualquier accion,
proyecto y/o programa.

Se debe preponderar que los lugares y/o ubicaciones donde se ejecute cualquier accion,
proyecto y/o programa cuente con condiciones de accesibilidad para las personas con
discapacidad.

Para la difusion de cada accion, proyecto y/o programa se debera contar con mecanismos
de accesibilidad en comunicacion para que con ello se pueda evitar cualquier acto de
discriminacion y/o exclusion.

Se debe preponderar el acompanamiento de personas con discapacidad para la planeacion
y ejecucion de cualquier accion, proyecto y/o programa, para mejorar cualquier mecanismo,
con ello se podra realizar algun ajuste razonable o procesal en el momento justo.

Todos los materiales que sean utilizados para la ejecucion de una accién, proyecto y/o
programa deben ser pensados para que los puedan usar personas con discapacidad.

1.3 Alcance

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Inclusion de Personas con Discapacidad.
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1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24, fraccién I.

Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.3.1. De la Subdireccién de
Inclusién de Personas con Discapacidad, funcion 1.
Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccidn.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Ejecucioén y difusion de programas, proyectos y/o acciones para
la inclusion de personas con discapacidad.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-04

Unidad Responsable

Subdireccién de Inclusion de Personas con Discapacidad.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recepcion del oficio de solicitud | Titular de la Oficio de Circular para
para la realizacion de una accion, | Subdireccion de Solicitud reunion de
proyecto y/o programa por parte de | Inclusion de recibido. planeacion
las personas titulares de los | Personas con y/o atencion.
departamentos adscritos a la | Discapacidad.
subdireccién, y/o de alguna
institucion, y/o asociacién civil, y/o
persona con discapacidad, vy
elabora circular para reunién de
planeacion y/o atencion.

2 | Realiza una reunién para la | Titularde la Circular para Minuta de la
creacion y planeacion de alguna | Subdireccion de reunién de reunién y
accion, proyecto y/o programa en | Inclusion de planeacion y/o | planeacion de
coordinacién con las personas | Personas con atencion. la accion,
titulares de los Departamentos | Discapacidad. proyecto y/o
adscritos a la Subdireccion de programa.
Inclusion de  Personas con
Discapacidad.

3 | Remite la minuta de la reunién y | Titular de la Minuta de la Oficio con
propuesta de planeacion de la | Subdireccion de reunién y minuta de la
accion, proyecto y/o programa a la | Inclusion de planeacion de | reunion.
Direccién de Grupos Prioritarios en | Personas con la accion,
caso de que su origen no haya sido | Discapacidad. proyecto y/o
por solicitud expresa de ella. programa.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 | Recibe y revisa la minuta de la | Titular de la Oficio con Aprobacion
reunion y propuesta de planeacion | Direccién de minuta de la de la accion,
de la accién, proyecto y/o | Grupos reunion. proyecto y/o
programa. Prioritarios. programa.
¢ Hay observaciones?

Si, sefala las observaciones
regresa a la actividad 2 para
subsanarlas.

No, aprueba la planeacién de la
accién, proyecto y/o programa y
continua con la actividad siguiente.

5 | Realiza reunién con la persona | Titular de la Aprobacion de | Validacion de
titular de la Secretaria para | Direccion de la accion, la accion,
validacion de la propuesta de | Grupos proyecto y/o proyecto y/o
ejecucion de la accion, proyecto y/o | Prioritarios. programa. programa.
programa y notifica a la persona
titular de la Subdireccion de
Inclusion de  Personas con
Discapacidad.

6 | Designa por medio de oficio de | Titular de la Validacion de | Oficio de
aprobacién a las personas titulares | Subdireccion de la accion, aprobacién y
de los Departamentos adscritos a la | Inclusion de proyecto y/o designacion
Subdireccién de Inclusion de | Personas con programa. de
Personas con Discapacidad segun | Discapacidad. responsable.
corresponda la implementacion de
la accién, proyecto y/o programa.

7 | Preparan y realizan las acciones | Titulares de los Oficio de Tarjeta
necesarias para la ejecucién de la | Departamentos aprobaciéon y informativa de
accién, proyecto y/o programa, | adscritos a la designacion la gestion.
definiendo lugar, fecha y objetivo | Subdireccion de de
general. Inclusion de responsable.

Personas con
Discapacidad.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

8 | Programa una reunién de trabajo | Titular de la Tarjeta Oficio de
con las personas titulares de los | Subdireccion de informativa de | solicitud de
Departamentos adscritos a la | Inclusion de la gestion. reunion.
Subdireccién de Inclusion de | Personas con
Personas con Discapacidad y al | Discapacidad.
personal de Enlace de
Comunicacién para definir la
estrategia de difusion de la accion,
proyecto y/o programa.

9 |Lleva a cabo Ila reunion vy | Titulardela Oficio de Material de
establecen la estrategia de | Subdireccion de solicitud de difusion.
comunicacion y difusion de la | Inclusién de reunion.
accion, proyecto y/o programa, | Personas con
entregando de manera fisica o | Discapacidad.
electronica al personal de Enlace
de Comunicaciéon el material a
difundir.

10 | Realiza las acciones de difusion de | Personal de Material de Difusion de la
acuerdo a la estrategia de | Enlace de difusion. accion,
comunicacion definida la accion, | Comunicacion. proyecto y/o
proyecto y/o programa, en todas las programa.
paginas y redes sociales de la
Dependencia.

11 | Elabora informe con todas las | Titularde la Difusion de la | Tarjeta
acciones realizadas para la | Subdireccion de accion, informativa.
ejecucion de accién, proyecto y/o | Inclusion de proyecto y/o
programa y remite a la persona | Personas con programa.
titular de la Direccion de Grupos | Discapacidad.

Prioritarios.

12 | Recibe el informe previo a la | Titular de la Tarjeta Tarjeta
ejecucion de la accion, proyecto y/o | Direccion de informativa. informativa
programa Yy lo comunica a la | Grupos con acuse.
persona titular de la Secretaria. Prioritarios.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

13 | Ejecuta la accion, proyecto vy/o | Titular de la Tarjeta Ejecucién de
programa en coordinacion con las | Subdireccion de informativa la accion,
personas titulares de los | Inclusién de con acuse. proyecto y/o
Departamentos adscritos a la | Personas con programa.
Subdireccién de Inclusién de | Discapacidad.

Personas con Discapacidad.

14 | Elabora ficha técnica con la | Titularde la Ejecucion de Ficha técnica
informacion final de la evaluacion y | Subdireccion de la accion, de la accion,
comprobacion de la  accion, | Inclusion de proyecto y/o proyecto y/o
proyecto y/lo programa en | Personas con programa. programa.
coordinacién con las personas | Discapacidad.
titulares de los Departamentos
adscritos a la Subdireccion de
Inclusion de  Personas con
Discapacidad.

15 | Turna el informe final a la persona | Titular de la Ficha técnica Informe final
titular de la Direcciéon de Grupos | Subdireccion de de la accion, turnado y
Prioritarios y archiva. Inclusion de proyecto y/o archivado.

Personas con programa.

Fin del procedimiento.

Discapacidad.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Recibe oficio de
solicitud elabora
circular.

5%

Realiza reunion.

!

Remite minuta de la
reunion.

\ 4

Recibe y revisa.

Designa para la
implementacion de la
accion.

Si

¢, Observacion?

K

Y

A

Realiza reunién para
validacion.

-
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Preparan y realizan

Programa reunion. las acciones para
la ejecucion.

v

Establece la
estrategia de

comunicacién y
difiicidn

Elabora informe y Recibe |nfo'rme b Realiza las
remite comunica. .
) acciones de
difusion.

A

Ejecuta la accion,
proyecto y/o
programa.

v

Elabora ficha
técnica.

v

Turna y archiva.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencién y respuesta a las solicitudes realizadas por personas
con discapacidad.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-05

Unidad Responsable

Subdireccién de Inclusion de Personas con Discapacidad.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Otorgar certeza y acompafiamiento a las personas con discapacidad para poder resolver sus
necesidades a través de la empatia y el acceso a la informacion.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La persona titular de la Subdireccion de Inclusion de Personas con Discapacidad debera
contar con la aprobacion de la persona titular de la Direccién de Grupos Prioritarios para
realizar cualquier respuesta de solicitud por parte de Personas con Discapacidad.

2. Para la realizacion de cualquier respuesta de solicitud se debera contar con mecanismos de
accesibilidad en comunicacién para que con ello se pueda evitar cualquier acto de
discriminacion y/o exclusion.

3. Se debe ponderar la consulta a personas con discapacidad para la respuesta de cualquier
solicitud, para mejorar cualquier mecanismo y con ello se pueda realizar algun ajuste
razonable o procesal en el momento justo.

4. Todas las respuestas deben ser pensadas para la comprensiéon de las personas con
discapacidad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Inclusiéon de Personas con Discapacidad.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24, fraccion VII.
Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar. numeral 1.3.1 De la Subdireccion de
Inclusién de Personas con Discapacidad, funcion 11.

Rev. 00

29/06/2026




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos

Secretaria del Bienestar

REV: 00

Fecha:29/06/2026

HOJA: 278

DE: 418

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencién y respuesta a las solicitudes realizadas por personas
con discapacidad.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-05

Unidad Responsable

Subdireccién de Inclusion de Personas con Discapacidad.

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

1

Turna las solicitudes fisicas o
electrénicas recibidas por el
personal adscrito a la Direccion,
proveniente de una persona o
personas con discapacidad
para atencion.

Titular de la
Direcciéon de
Grupos
Prioritarios.

Solicitud fisica
o electronica.

Oficio de
solicitud de
atencion.

Recibe las solicitudes de
atencion a la poblacién con
discapacidad y les asigna un
folio institucional.

Titular de la
Subdirecciéon de
Inclusién de
Personas con
Discapacidad.

Oficio de
solicitud de
atencion.

Solicitud
foliada.

Analiza si la solicitud se
encuentra en apego a las
atribuciones de la Subdireccion
para tomar la decision mas
adecuada para su atencion.

¢ Es de competencia?

Si, continua en la actividad
numero 5.

No, continla en la siguiente
actividad.

Titular de la
Subdireccion de
Inclusién de
Personas con
Discapacidad.

Solicitud
foliada.

Andlisis y
tratamiento de
solicitud.

Canaliza al area competente
para resolver y elabora oficio de
respuesta a la persona
solicitante informandole de
manera  fundamentada el
tratamiento de su solicitud.

Titular de la
Subdireccion de
Inclusion de
Personas con
Discapacidad.

Analisis y
tratamiento de
solicitud.

Oficio de
conclusion de
atencion.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Solicita a la persona solicitante | Titular de la Analisis y Informacion
ampliar mas la informacion de la | Subdireccion de tratamiento de | complementaria
peticion para completar el | Inclusion de solicitud. a la solicitud.
tramite. Personas con

Discapacidad.

6 | Instruye y proporciona toda la | Titular de la Informacion Instruccion de
informacion requerida para la | Subdireccién de complementaria | atencion.
atencion de la solicitud a las | Inclusion de a la solicitud.
personas titulares de los | Personas con
Departamentos adscritos a la | Discapacidad.

Subdireccién de Inclusiéon de
Personas con Discapacidad
que corresponda.

7 | Elabora el oficio de respuesta | Titulares de los Instrucciéon de Propuesta de
con el mecanismo de atencién | Departamentos atencion. respuesta con
requerido para solucionar la | adscritos a la mecanismo de
peticion de la o las personas | Subdireccion de atencion.
con discapacidad y remite para | Inclusion de
su aprobacion. Personas con

Discapacidad.

8 | Recibe el oficio de respuesta y | Titular de la Propuesta de Propuesta de
lo revisa. Subdirecciéon de respuesta con respuesta con
¢ Se aprueba? Inclusion de mecanismo de | mecanismo de
Si, aprueba y continda en la | Personas con atencion. atencion
actividad siguiente. Discapacidad. aprobada.

No, sefiala observaciones y
regresa a la actividad anterior.

9 | Se reune con la persona titular | Titular de la Propuesta de Propuesta de
de la Subdireccion de Inclusién | Direccién de respuesta con respuesta con
de Personas con Discapacidad | Grupos mecanismo de | mecanismo de
para revisar la propuesta de | Prioritarios. atencién atencién
respuesta y validarla. aprobada. validada.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
10 | Envia la respuesta validada de | Titular de la Propuesta de Oficio de
la solicitud en el medio definido | Subdireccién de respuesta con respuesta e
por la o las personas con | Inclusién de mecanismo de | informe de
discapacidad que realizaron la | Personas con atencion conclusion del
solicitud y notifica de la | Discapacidad. validada. proceso.
conclusion del proceso a la
persona titular de la Direccién
de Grupos Prioritarios.
11 | Archiva solicitud concluida e | Titulares de los Oficio de Solicitud e
informe final. Departamentos respuesta e informe de la
adscritos a la informe de conclusion del
Fin del procedimiento. Subdireccién de conclusion del | proceso
Inclusion de proceso. archivado.
Personas con
Discapacidad.
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v

Turna las solicitudes

recibidas.

\ 4

Recibe las solicitudes

de atencion.

'

No

Analiza la solicitud.

¢, Competencia?

Si

Canaliza y elabora oficio

de tratamiento de
solicitud.

Solicita a la persona
solicitante mas

informacion.

\ 4
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Instruye para la atencién Elabora y remite el oficio
de la solicitud. de respuesta.
A
Recibe y revisa. <
No
¢ Aprueba?
Si

Revisa y valida la
propuesta.

A

Envia la respuesta

validada y notifica. Archiva.

A 4
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Vinculacién interinstitucional en beneficio de las personas con
discapacidad.

Caédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DGP-06
Unidad Responsable Departamento de Orientacion y Atencién.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gestionar acciones conjuntas con los diferentes érdenes de gobierno, e instituciones educativas,
que tienen como objeto unir esfuerzos y capacidades que permitan beneficiar a las personas con
discapacidad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular del Departamento de Orientacion y Atencién busca vincularse con las
Dependencias de Gobierno e Instituciones Educativas, para buscar las coincidencias que
puedan generar la creacion de acciones que procuren el bienestar de las personas con
discapacidad.

2. Lapersona titular del Departamento de Orientacion y Atencion, debera solicitar la informacion
necesaria que permita generar la coordinacion entre ambos entes, para instrumentar y
establecer mecanismos de colaboracién para promover productos, y acciones que beneficien
a las personas con discapacidad, y elabora propuesta de proyecto.

3. La persona titular del Departamento de Orientacion y Atencién, debera dar acompafamiento
a las personas con discapacidad para ser incluidas en el area laboral, social, educativa, asi
como dar seguimiento a los procesos con las dependencias o instituciones educativas que
se estén trabajando en coordinacion y en beneficio de las personas con discapacidad.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Orientacion y Atencién.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24, fraccion llI.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.3.1.1 Del Departamento de
Orientacion y Atencion, funcion 4.
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000002. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacion interinstitucional en beneficio de las personas con
discapacidad.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-06

Unidad Responsable

Departamento de Orientacion y Atencion.

proyecto de las acciones a trabajar
en conjunto, en favor de las
Personas con Discapacidad.

¢, Hay observaciones?

Si, senala las observaciones para
subsanar y regresa a la actividad
anterior.

No, remite para su revisiébn vy
aprobacién y continla en la
actividad siguiente.

Subdireccion de
Inclusién de las
Personas con
Discapacidad.

proyecto.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Genera reunion con dependencias | Titular del Normativa Informe de
e instituciones para realizar | Departamento aplicable al reunion.
acciones conjuntas y establecer los | de Orientacion y | Departamento.
mecanismos de colaboracion en | Atencion.
beneficio de las Personas con
Discapacidad.

2 Elabora propuesta de proyecto, | Titular del Informe de Propuesta de
derivado de la reunién con | Departamento reunién proyecto.
dependencias e instituciones | de Orientacion y
educativas y la turna por oficio | Atencion.
dirigido a la persona titular de la
Subdireccién de Inclusion de las
Personas con Discapacidad.

3 Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Propuesta de Propuesta de

Proyecto
revisado.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

4 Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Propuesta de Propuesta de
proyecto. Direccion de Proyecto Proyecto
¢ Hay correcciones? Grupos revisado. aprobado.
Si, sefala las correcciones para | Prioritarios.
subsanar y regresa a la actividad 2.

No, remite la propuesta de proyecto
aprobado para darle seguimiento y
continua en la actividad siguiente.

5 Recibe proyecto revisado vy | Titularde la Propuesta de Proyecto
aprobado por la persona titular de la | Subdireccion de | Proyecto aprobado.
Direccion de Grupos Prioritarios y lo | Inclusion de las | aprobado.
remite para ejecucién y | Personas con
seguimiento. Discapacidad

6 Ejecuta las acciones en beneficio | Titular del Proyecto Informe de
de las personas con discapacidad e | Departamento aprobado. seguimiento.
informa del seguimiento dado a la | de Orientacion y
persona titular de la Subdireccion | Atencion.

de Inclusion de las Personas con
Discapacidad.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Genera reunion y
establece los
mecanismos de
colaboracion.

Elabora propuesta y

turna.

Si

Recibe y revisa.

Ejecuta las acciones e
informa del seguimiento.

¢ Observacion?

Revisa y aprueba.

Fin

Recibe proyecto
aprobado y remite.

A

¢, Correccion?

No
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Organizacién de foros, ferias, conferencias, cursos y talleres en
beneficio de las personas con discapacidad.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-07

Unidad Responsable

Departamento de Orientacion y Atencion.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Organizar foros, ferias, conferencias, cursos, y talleres, que beneficien a las personas con
discapacidad, con la finalidad de mejorar sus condiciones de vida, tanto laborales, educativas y
sociales, asi como generar una sociedad mas sensible e incluyente, que respete los derechos
de las personas con discapacidad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La persona titular del Departamento de Orientacion y Atencion, debera organiza foros, ferias,
conferencias, cursos, y talleres, que beneficien a las personas con discapacidad tomando
como partida las necesidades previamente expresadas por esta poblacion.

La Persona Titular del Departamento de Orientacion y Atencidn, contactara a las personas
con discapacidad que son beneficiarias de los programas que tiene la Secretaria del
Bienestar, asi como de las Asociaciones Civiles con las que se esta trabajando para que
acudan a los foros, ferias, conferencias, cursos, y talleres, que organiza el Departamento en
su beneficio.

La persona titular del departamento de Orientacidén y Atencion, dard seguimiento a cada
persona con discapacidad beneficiaria de alguna accion implementada por la Subdireccién
de Inclusion de Personas con Discapacidad, para seguir con su formacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Orientacion y Atencién.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24.
Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, numeral 1.3.1.1. Del Departamento
de Orientacion y Atencién, funcién 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Organizacion de foros, ferias, conferencias, cursos vy talleres
en beneficio de las personas con discapacidad.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-07

Unidad Responsable

Departamento de Orientacion y Atencién.

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Derivado de Ila informacion | Titular del Minutas de Propuesta de
obtenida de las reuniones vy | Departamento de reuniones foro,
solicitudes presentadas por la | Orientaciony con la conferencia,
poblaciéon con discapacidad y las | Atencidn. poblacion curso y taller
vinculaciones institucionales, con a realizar.
remite la propuesta de foro, discapacidad.
conferencia, curso y taller a
realizar.

2 | Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Propuesta de | Propuesta de

foro, conferencia, curso y taller a
realizar en favor de las personas
con discapacidad.

¢, Hay observaciones?

Si, sefala las observaciones para
subsanar y regresa a la actividad
anterior.

No, continia en
siguiente.

la actividad

Subdireccion de
Inclusion de las
Personas con
Discapacidad.

foro,
conferencia,
curso y taller
a realizar.

foro,
conferencia,
curso y taller
arealizar
revisada.
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No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

3 | Recibe y revisa la propuesta de | Titular de la Propuesta de | Propuesta de
actividad revisada por la persona | Direccion de foro, foro,
titular de la Subdireccion de | Grupos Prioritarios | conferencia, | conferencia,
Inclusién de las Personas con curso y taller | curso vy taller
Discapacidad. a realizar a realizar
¢ Hay correcciones? revisada. aprobada.
Si, senala las correcciones para
subsanar y regresa ala actividad 1.

No, aprueba Ila propuesta vy
continua en la actividad siguiente.

4 | Turna la propuesta aprobada y la | Titular de la Propuesta de | Foro,
instruccion de que se realice en los | Subdireccion de foro, conferencia,
tiempos sefialados y se le dé | Inclusion de las conferencia, | curso y taller
seguimiento hasta su conclusion. | Personas con curso y taller | a ejecutar.

Discapacidad a realizar
aprobada.

5 Atiende instruccidn, gestiona los | Titular del Foro, Solicitud de
espacios y solicita los insumos y | Departamento de conferencia, | insumosy
materiales necesarios para la | Orientaciony curso y taller | materiales.
organizacion del foro, conferencia, | Atencion. a ejecutar.
curso y taller mediante oficio a la
Delegacién Administrativa.

6 | Recibe los insumos y materiales y | Titular del Solicitud de Foro,
lleva a cabo el foro, conferencia, | Departamento de insumos y conferencia,
curso y taller en los tiempos | Orientaciony materiales. curso y taller
establecidos en la planeacion. Atencion. realizado.

7 Elabora y envia el informe de la | Titular del Foro, Oficio con
actividad realizada a las personas | Departamento de conferencia, | informe de
titulares de la Subdireccién de | Orientacion y curso y taller | conclusion
Inclusion de las Personas con | Atencion. realizado. de
Discapacidad y de la Direccion de actividades.

Grupos Prioritarios.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Remite la propuesta de
foro, conferencia, curso Recibe y revisa.
y taller.
A
Si No . .
2 - Recibe y revisa.
¢, Observacion? >
Atiende instruccién y No
solicita los insumos y W '@ propuesta Ob ion?
< < ;, Observacion”
: aprobada. ¢
materiales.

v

Recibe y lleva a cabo el
foro, conferencia, curso
y taller.

Elabora y envia informe.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion y seguimiento de solicitudes de informacion y/o apoyos
de las personas con discapacidad.

Cédigo de Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-08

Unidad Responsable

Departamento de Altas, Bajas y Seguimiento.

1.1 Objetivo:

Otorgar certidumbre a las personas con discapacidad de su estado y/o solicitud para su
integracion a alguna accion, proyecto y/o programa de manera accesible y sin ninguna forma de

discriminacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para la resolucién y atencion de las solicitudes se debera contar con mecanismos de
accesibilidad en comunicaciéon para que con ello se pueda evitar cualquier acto de

discriminacién y/o exclusion.

2. Todos los materiales que sean utilizado para la realizacién de la solicitud de informacion y/o
apoyo deben ser pensados para que los puedan usar personas con discapacidad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Altas, Bajas y Seguimiento.

1.4 Fundamento legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.1.2. Del Departamento de
Altas, Bajas y Seguimiento, funcion 9.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion y seguimiento de solicitudes de informacion y/o
apoyos de las personas con discapacidad.

Cédigo De Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-08

Unidad Responsable

Departamento de Altas, Bajas y Seguimiento.

No Descripcion y0 actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe las solicitudes de | Titularde la Solicitud de Solicitud de
informacién general o de | Subdireccion de apoyo y/o apoyo y/o
apoyos que hacen las personas | Inclusion de informacion. informacion
con discapacidad. P.ersonas. agn recibida.

Discapacidad.

2 | Captura la solicitud en la base | Titular de la Solicitud de Instruccién de
de datos, asigna un nimero de | Subdireccion de apoyo y/o atencion.
folio e instruye a la persona | Inclusion de informacion
titular del Departamento de P_ersonas_ Cy' recibida.

. . Discapacidad.
Altas, Bajas y Seguimiento para
su atencién.

3 | Recibe y hace un analisis de la | Titular del Instruccion de | Solicitud
solicitud. Departamento de atencion. analizada.
¢, Falta complementar la | Altas, Bajas y
informaciéon? Seguimiento.

Si, regresa a la actividad
anterior y solicita la informacion
faltante a la persona titular de la
Subdireccién.

No, continda en la actividad
siguiente.

4 | Elabora un anteproyecto de | Titular del Solicitud Anteproyecto
resoluciéon como respuesta a la | Departamento de analizada. de resolucién.

solicitud y lo turna para revision.

Altas, Bajas y
Seguimiento.
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No Descripcion y0 actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Recibe y revisa el anteproyecto | Titular de la Anteproyecto Anteproyecto
de  resolucion para  su | Subdireccion de de resolucion de resolucion
aprobacioén y envié. Inclusion de aprobado.
¢, Hay observaciones? Personas con
Si, marca las observaciones y | Discapacidad.
regresa a actividad anterior.

No, continia en la actividad
siguiente.

6 | Elabora el formato para enviar | Titular del Anteproyecto Oficio de
la respuesta a la solicitud de | Departamento de de resolucion respuesta a la
manera afirmativa o negativa, | Altas, Bajas y aprobado. solicitud.
segun sea el caso. Seguimiento.

7 | Atendida la solicitud, elabora un | Titular del Oficio de Informe de
informe dirigido a la persona | Departamento de respuesta ala | seguimientoy
titular de la Subdirecciéon de | Altas, Bajas'y solicitud. conclusion de
Inclusion de Personas con | Seguimiento. la solicitud.
Discapacidad con el
tratamiento de la solicitud hasta
su conclusion.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion de Inclusion de Titular del Departamento de Altas, Bajas y
Personas con Discapacidad Seguimiento

Inicio

Recibe las solicitudes de
informacion.

v

Captura, asigna folio e

Recibe y hace analisis.

A 4

i - [
instruye su atencion.
Si
¢, Complementar?
Recibe y revisa. i Elabora anteproyecto.
Si Elabora formato para

¢, Observacion? enviar respuesta.

No ¢

Elabora informe.

\ 4

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Presentacion de informes de seguimiento relativos a las

solicitudes de informacién recibidas por la poblacién con
discapacidad.

Cdédigo de Procedimiento P-SEDEBI-DGP-9
Unidad Responsable Departamento de Altas, Bajas y Seguimiento.
1.1 Objetivo:

Comunicar los avances realizados en las solicitudes de informacién recibidas para atencién y su
tratamiento, para con ello, evaluar los mecanismos de atencién y los resultados obtenidos con el
trabajo realizado en el Departamento de Altas, Bajas y Seguimiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Elinforme debe contener el numero de asuntos atendidos, el numero de asuntos resueltos y
el numero de asuntos en espera, esto con el fin de dar un panorama amplio sobre la
metodologia que se tiene para la atencion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Altas, Bajas y Seguimiento.
1.4 Fundamento Legal:

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.1.2. Del Departamento
de Altas, Bajas y Seguimiento, funcion 6.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Presentacion de informes de seguimiento relativos a las
solicitudes de informacion recibidas por la poblacién con
discapacidad.

Cédigo de Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-9

Unidad Responsable

Departamento de Altas, Bajas y Seguimiento.

No. Descripcion y actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Solicita se elabore un informe | Titular de la Base de Solicitud de
detallado del tratamiento brindado a | Subdireccion de datos de elaboracion
las solicitudes atendidas por el | Inclusion de solicitudes de informe.
Departamento de Altas, Bajas y | Personas con de atencion.

Seguimiento. Discapacidad.

2 | Realiza el analisis de las solicitudes | Titular del Solicitud de | Analisis de
de atencion de competencia del | Departamento de | elaboracion | solicitudes de
departamento y sistematiza la | Altas, Bajasy de informe. | atencion.
informacion necesaria para generar | Seguimiento.
el informe.

3 | Integra el informe detallando el | Titular del Andlisis de | Informe
tratamiento brindado a cada solicitud, | Departamento de solicitudes integrado.
mencionando, el estado que guarda | Altas, Bajas y de atencion.

y los resultados obtenidos de la | Seguimiento.
atencion.

4 | Presenta el informe integrado para su | Titular del Informe Informe de
revision y aprobacion. Departamento de | integrado. resultados

Altas, Bajas y obtenidos.
Seguimiento.

5 | Realiza el analisis del informe | Titularde la Informe de Informe
presentado. Subdireccién de resultados aprobado.
¢ Hay observaciones? Inclusion de obtenidos.

Si, senala las observaciones para
subsanar y regresa a la actividad 2.
No, lo aprueba y continia en la

actividad siguiente.

Personas con
Discapacidad.
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No. Descripcion y actividad Puesto y area Insumo Salida
6 | Genera reunién de trabajo con las | Titular de la Informe Minuta de la
personas titulares de las areas de la | Subdireccion de aprobado reunién con
Direccion de Grupos Prioritarios, | Inclusion de propuestas
Direccién de Planeacion, | Personas con de mejora.

Seguimiento y Evaluacién y de la | Discapacidad.
Secretaria Técnica para revisar la
informacién contenida en el informe y
emitir propuestas de mejora.

7 | Recibe las propuestas de mejora | Titular del Minuta de la | Actualizacion
derivadas de la reunion realizada por | Departamento de | reuniéon con | de
la persona titular de la Subdireccion | Altas, Bajas y propuestas | mecanismos
de Inclusién de Personas con | Seguimiento. de mejora. de atencion a
Discapacidad y las aplica a las solicitudes.

solicitudes por atender.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccién de Inclusién de | Titular del Departamento de Altas, Bajas y
Personas con Discapacidad Seguimiento

Inicio

Solicita se elabore un Realiza el analisis de las
informe > solicitudes y <
' sistematiza.
\ 4
Integra el informe.
\ 4
Realiza el analisis del Presenta el informe
informe. < integrado.
Si
¢, Observacion?
No

Genera reunion de
trabajo para revisar la
informacion.

Recibe las propuestas
de mejora y las aplica.

)
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Coordinar la ejecucion de los programas y/o acciones
operadas desde la Subdireccion en materia de Grupos
Vulnerados.

Cédigo de Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-10

Unidad Responsable

Subdireccion de Sectores Vulnerados.

1.1. Objetivo del procedimiento:

Coordinar y vigilar la correcta implementacién de los programas, acciones o proyectos a cargo
de la subdireccion, en estricto apego a la normatividad aplicable, asi como, sistematizar la
informacion derivada de la ejecucion de programas y/o acciones a cargo de la Subdireccion.

1.2 Politicas y Normas generales del/los Procedimientos:

1. Los documentos, oficios, ingresados al area deberan hacerlo de manera oficial adjuntando la
informacion soporte para acreditar el cumplimiento de los lineamientos, las reglas de
operacion y la normatividad vigente.

2. La revisidn y analisis de la documentacion recibida se realizara conforme a la normatividad

aplicable.

3. El disefio de las estrategias de entrega de apoyos a las personas beneficiarias debera
realizarse obligatoriamente en conjunto con los departamentos adscritos a la subdireccion.

4. Se deberan ejecutar las estrategias de entrega de apoyos a las personas beneficiarias en
conjunto con las personas titulares de las Coordinaciones Regionales.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Sectores Vulnerados.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar. 1.3.2. De la Subdireccién de
Sectores Vulnerados, funciones 3y 11.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Coordinar la ejecucion de los programas y/o acciones operadas
desde la Subdireccién en materia de Grupos Vulnerados.

Cédigo de Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-10

Unidad Responsable

Subdireccion de Sectores Vulnerados.

Si, Sefala observaciones y regresa
a actividad anterior.

No, continda en Ila
actividad.

siguiente

No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza reunién de trabajo para | Titular de la Oficio de Minuta de
distribuir y/o asignar las acciones y | Subdireccion de | solicitud de reunion.
actividades a atender de acuerdo a | Sectores proyecto.
las atribuciones correspondientes a | Vulnerados.
los departamentos adscritos a la
Subdireccidn.

2 | Solicita que derivado de la reunion | Titular de la Minuta de Solicitud de
elaboren un proyecto para la | Subdireccion de | reunion. proyecto con
ejecucion de las actividades y/o | Sectores acuse.
acciones asignadas. Vulnerados.

3 | Elaboran y remiten el proyecto de | Titulares de los Solicitud de Propuesta de
ejecucion operativa, en apego a la | Departamentos | proyecto con | proyecto de
normatividad aplicable. adscritos a la acuse. ejecucion.

Subdireccién de
Sectores
Vulnerados.

4 | Recibe y analiza el proyecto de | Titular de la Propuesta de | Proyecto de
ejecucion operativa elaborado por | Subdireccion de | proyecto de | ejecucion
los departamentos. Sectores ejecucion. aprobado.
¢, Hay observaciones? Vulnerados.
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 | Instruye a las personas titulares de | Titular de la Proyecto de | Oficio de
los Departamentos adscritos a la | Subdireccidn de | ejecucion instruccién
Subdireccién implementar el | Sectores aprobado. para
proyecto de ejecucion. Vulnerados. implantacién

de proyecto de
ejecucion.

6 | Implementan el proyecto de | Titulares delos | Oficio de Ficha
ejecucion operativa y elaboran | Departamentos | instruccion informativa.
tarjeta informativa con los objetivos | adscritos a la para
alcanzados. Subdireccién de | implantacion

Sectores de proyecto
Vulnerados. de ejecucion.

7 | Recibe la tarjeta informativa y | Titularde la Ficha Base de datos
sistematiza la informacién obtenida | Subdireccion de | informativa. de resultados
de la ejecucion de los programas | Sectores obtenidos.
y/o acciones orientadas a los | Vulnerados.
sectores vulnerados.

8 | Elaboray entrega informe final de la | Titular de la Base de Informe de
ejecucion de los programas y/o | Subdireccion de | datos de resultados
acciones orientadas a los sectores | Sectores resultados obtenidos en la
vulnerados a la persona titular de la | Vulnerados. obtenidos. ejecucion del

Direccion de Grupos Prioritarios.

Fin del procedimiento.

proyecto.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdirecciéon de Sectores

Vulnerados

Titulares de los Departamentos adscritos a
la Subdireccion de Sectores Vulnerados

Inicio

Realiza reunién para
distribuir y/o asignar
acciones.

A 4

Solicita elaboren un

Elaboran y remiten el

v

proyecto.

Recibe y analiza.

proyecto.

A

Si

¢, Observacion?

Instruye implementar el

Implementan y elaboran

proyecto.

Recibe y sistematiza la

A

\ 4

tarjeta informativa.

informacion obtenida.

v

Elabora y entrega
informe final.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Incorporacion de personas beneficiarias a los programas
enfocados a los sectores vulnerados.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DGP-11

Unidad Responsable Departamento de Atencion a Grupos Vulnerados.

1.1

Objetivo del procedimiento.

Brindar atencion y orientacion a las personas pertenecientes a los sectores vulnerados que
soliciten apoyos o ingreso en algun programa, a cargo de la Direccién de Grupos Prioritarios, a
través de la Subdireccion de Sectores Vulnerados.

1.2.

1.3

1.3

1.3

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Los expedientes recibidos deberan ser remitidos a la persona titular del Departamento de
Atencién a Grupos Vulnerados para su revisién y dictaminacién en el ambito de su
competencia.

El tiempo de respuesta de las solicitudes no debe ser mayor a lo estipulado en las reglas de
operacién de los programas de atencion a sectores vulnerados.

Todo expediente debera ser aprobado y validado por la persona titular de la Subdireccion
de Sectores Vulnerados y de la Direccién de Grupos Prioritarios.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion a Grupos Vulnerados.

1.4

. Fundamento legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24, fracciones IV y V.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.2.1. Del Departamento
de Atencion a Grupos Vulnerados, funciones 2 y 3.

Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Incorporacion de personas beneficiarias a los programas

enfocados a los sectores vulnerados.

P-SEDEBI-DGP-11

Cédigo del Procedimiento

Unidad Responsable

Departamento de Atencion a Grupos Vulnerados.

No. Descripcion de la actividad Puesto y/o area Insumo Salida

1 Recibe la solicitud de ingreso y la | Titular del Reglas de Solicitud de
documentacién sefialada en las | Departamento de | operacion, ingreso y
reglas de operacion del programa | Atencién a Grupos | acuerdos y/o | anexos
como requisitos de la persona | Vulnerados. lineamientos recibidos.
solicitante del beneficio. de los

programas de
competencia.

2 | Revisa, valida la documentacién | Titular del Solicitud de Solicitud y
entregada y asesora a la persona | Departamento de ingreso y requisitos
solicitante sobre el programa y la | Atencién a Grupos | anexos validados.
documentacién entregada. Vulnerados. recibidos.

3 | Corrobora que la documentacion | Titular del Solicitud y Anexos
sea llenada de conformidad con la | Departamento de requisitos verificados
normatividad aplicable y captura la | Atencion a Grupos | validados. y
informacién presentada por la | Vulnerados. capturados.
persona solicitante del beneficio.

4 | Integra el expediente incluyendo | Titular del Anexos Expediente
requisitos establecidos en la | Departamento de | verificados y integrado y
normatividad aplicable, canaliza a | Atencién a Grupos | capturados. canalizado.
la plataforma de programas y lo | Vulnerados.
turna para seguimiento.

5 | Recibe el expediente integrado, | Titular del Expediente Expediente
verifica y wvalida el ID y la | Departamentode | integradoy validado en
informacion en los padrones de | Seguimiento y canalizado. padrones.
personas beneficiarias. Verificacion.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

( Inicio )

A

Recibe la solicitud de
ingreso y la
documentacion.

\ 4

Revisa, valida y
asesora.

A\ 4

Corrobora la
documentacion y
captura.

v

Integra el expediente,
canaliza y turna.

Recibe el expediente
integrado, verifica y

valida.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Dar seguimiento a la entrega y pago de apoyos a personas
beneficiarias de los programas operados por la Subdireccién de
Sectores Vulnerados.

Cédigo de Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-12

Unidad Responsable

Departamento de Seguimiento y Verificacion.

1.1 Objetivo del procedimiento

Tiene por objeto dar seguimiento a la entrega y pago de apoyos a las personas beneficiarias de
los programas, mediante la distribucién a las personas titulares de las coordinaciones regionales,
de los medios de cobro destinados a los municipios correspondientes.

Recopilar la comprobacion de entrega de apoyos de conformidad con lo estipulado en la
normativa aplicable, posteriormente coordina la sistematizacién de la informacién e integracion
en los expedientes fisicos y/o digitales.

1.2 Politicas y Normas generales de los Procedimientos

1. Los documentos, oficios ingresados y realizados por el area deberan hacerlo de manera
oficial adjuntando la informacién soporte para acreditar el cumplimiento de los lineamientos
y las reglas de operacién y la normatividad vigente.

2. El analisis de la documentacion realizada se hara conforme a la clasificacion, mecanismos y
personal que el departamento tenga a su disposicion.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Seguimiento y Verificacion.

1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24.

¢ Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.2.2. Del Departamento
de Seguimiento y Verificacion, funcion 6.

¢ Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Dar seguimiento a la entrega y pago de apoyos a personas
beneficiarias de los programas operados por la Subdireccién
de Sectores Vulnerados.

Cédigo De Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-12

Unidad Responsable

Departamento de Seguimiento y Verificacion.

No | Descripcion de la actividad | Puesto y Area Insumo Salida
Entrega lista de personas | Titular de Ila .
S . . c : Instruccion de
beneficiarias e  instruye | Subdireccion de | Lista de personas
. . entrega de
1 | genere el mecanismo de | Sectores beneficiarias.
apoyos.
entrega de apoyos. Vulnerados.
Recibe la lista de personas
beneficiarias y elabora los | Titular del . .
- Instruccion de | Oficios de
oficios para la entrega de los | Departamento
X e entrega de | entrega de
2 | medios de cobro a las |de Seguimiento .
. . apoyos. medios de cobro.
personas titulares de las |y Verificacion.
Coordinaciones Regionales.
Oficio y listado
Genera la logistica y entrega | .. regionalizado de
. . . Titular del .-
el listado regionalizado del Oficios de | la entrega del
i Departamento _
3 | padrén de personas . entrega de | recurso recibido
. : de Seguimiento .
beneficiarias y los medios de e medios de cobro. | por las
y Verificacion. L
cobro. Coordinaciones
Regionales.

Realizan la entrega de los
medios de cobro y recaban la
4 | comprobacién de la entrega
de los apoyos.

Titulares de las
Coordinaciones
Regionales.

Oficio y listado
regionalizado de
la entrega del
recurso recibido
por las
Coordinaciones
Regionales.

Medios de cobro
y comprobacion
de entrega de
recursos
entregados y
firmados.
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No | Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida
Medios de cobro
Entregan la comprobacion de | . y comprobacién
Titulares de las :
los apoyos  entregados N de entrega de | Expedientes
5 . ; Coordinaciones
previamente revisados e . recursos completos.
; Regionales.
integrados. entregados y
firmados.
Recopila la comprobacién de
la entrega de los medios de
cobro, y revisa que los
documentos se encuentren
completos y requisitados | Titular del . Expedientes
correctamente. Departamento Expedientes
6 . . completos
¢, Hay observaciones? de Seguimiento | completos. .
. - oo ol validados.
Si, solicita los documentos | y Verificacion.
faltantes y regresa a |la
actividad anterior.
No, continda en la siguiente
actividad.
Notifica de la entrega de los
apoyos ? la p.)’ersona tItL.J|ar de Titular del ' .
la Subdireccién y archiva los Expedientes Expedientes
. Departamento
7 | expedientes completos para o completos completos
- de Seguimiento o .
Su seguimiento. recibidos. archivados.

Fin del procedimiento.

y Verificacion.
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3. FLUJOGRAMA

( Inicio )

A 4

Entrega lista de Recibe la lista y elabora
beneficiarios e instruye. > los oficios.
v
Genera la logistica y Realizan la entrega y
entrega el listado de q recaban la
personas beneficiarias. comprobacion.
v
Recopila la
b p . Entregan la
robacion y revisa .,
cgPpacion y < comprobacidn.
los documentos.

Si

¢ Observacion?

No

Notifica y archiva.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Coordinacién de la entrega de los apoyos de los programas,
proyectos y acciones para el bienestar de la poblacién
LGBTTTIQ+.

Cédigo de Procedimiento

P-SEDEBI- DGP-13

Unidad Responsable

Subdireccién para el Bienestar de las Personas de la
Comunidad LGBTTTIQ+.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Validar los expedientes de las personas a ser beneficiarias de los programas y realizar las
gestiones necesarias para la entrega de los apoyos econémicos de los programas, proyectos y
acciones para el bienestar de la poblacion LGBTTTIQ+, verificando que los recursos ejercidos
sean aprovechados en cumplimiento a la normativa aplicable.

1.2. Politicas y Normas generales de los Procedimientos

1. Los oficios o documentos ingresados y realizados por la Subdireccién para el Bienestar de
las Personas de la Comunidad LGBTTTIQ+, deberan llevar adjunta la informacion de soporte
para acreditar el cumplimiento de la normatividad.

2. El analisis de la documentacion realizada se hara conforme a la clasificacion, mecanismos y
personal que el departamento tenga a su disposicion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccidon para el Bienestar de las Personas de la

Comunidad LGBTTTIQ+.

1.4. Fundamento Legal:

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24, fraccion IV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.3. De la Subdireccion
para el Bienestar de las Personas de la Comunidad LGBTTTIQ+, funcién 10.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo

de la Direccion.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Coordinacién de la entrega de los apoyos de los programas,
proyectos y acciones para el bienestar de la poblacion

LGBTTTIQ+.

Cdédigo de Procedimiento P-SEDEBI-DGP-13

Unidad Responsable Subdireccién para el Bienestar de las Personas de la

Comunidad LGBTTTIQ+.

No

Descripcion de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe el listado de los
expedientes de las personas
a ser beneficiarias validados
por el Departamento de
Atencion y Seguimiento para
tramite.

Titular de la
Subdireccion para
el Bienestar de las
Personas de la
Comunidad
LGBTTTIQ+.

Normativa
aplicable a la
poblacion
LGBTTTIQ+.

Listado de
personas
beneficiarias
validado.

Coteja los  expedientes
recibidos con el listado
verificando que cada uno
cumpla con los requisitos
establecidos en las reglas de
operacién y/o lineamientos
para el bienestar de |la
poblacion LGBTTTIQ+.

Titular de la
Subdireccién para
el Bienestar de las
Personas de la
Comunidad
LGBTTTIQ+.

Listado de
personas
beneficiarias
validado.

Ficha
informativa.

Realiza reuniéon de trabajo
con la persona titular de la
Direccion de Grupos
Prioritarios para informar de
los expedientes validados de
las personas a ser
beneficiarias.

¢, Hay observaciones?

Si, instruye solventar las
observaciones y regresa a la
actividad 1.

Titular de la
Subdireccién para
el Bienestar de las
Personas de la
Comunidad
LGBTTTIQ+.

Ficha
informativa.

Minuta de
reuniéon con
aprobacion de
expedientes.
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No | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
No, contintia en la siguiente
actividad.

4 Coordina la integracion fisica | Titular de la Minuta de Expedientes
de los expedientes de | Subdireccion para | reunion con integrados y
personas beneficiarias | el Bienestar de las | aprobacion de | validados.
aceptadas. Personas de la expedientes.

Comunidad
LGBTTTIQ+.

5 Entrega oficio a la persona | Titular de la Expedientes Oficio de
titular de la Direccion de | Subdireccion para | integrados y solicitud con
Grupos  Prioritarios  con | el Bienestar de las | validados. listado anexo.
listado final de las personas | Personas de la
beneficiarias para tramite de | Comunidad
la entrega de apoyos. LGBTTTIQ+.

Gestiona ante la Delegacion | Titular de la Oficio de Medios de

6 Administrativa y entrega los | Direccion de solicitud con entrega de
medios de entrega de apoyos | Grupos Prioritarios. | listado anexo. | apoyos.
para las personas
beneficiarias.

Elabora el documento | Titular de la Medios de Documento

7 protocolario con la | Subdireccién para | entrega de protocolario de
planeacion de fechas de | el Bienestar de las | apoyos. planificacion.
pago, mecanismos de | Personas de la
comprobacion de apoyos y | Comunidad
coordina los  operativos | LGBTTTIQ+.
necesarios para su entrega.

8 Verifica que el llenado de los | Titular del Documento Expediente de
formatos establecidos por las | Departamento de protocolario comprobacion
reglas de operacidon y/o | Atencidény de integrado.
lineamientos para el | Vinculacion. planificacion.
bienestar de la poblacion
LGBTTTIQ+ se hagan

adecuadamente y resguarda
los comprobantes de apoyo
recibido firmado por Ia
persona beneficiaria.
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No | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 Notifica a la persona titular de
la Subdireccibn y de la
Direccion la conclusién de la
entrega de apoyos y de los
expedientes de
comprobacion integrados.

Fin del procedimiento.

Titular del
Departamento de
Atencion y
Vinculacién.

Expediente de
comprobacion
integrado.

Notificacion de
conclusion de
accion.
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3. FLUJOGRAMA

1 Inicio )

v

Recibe el listado de las
personas a ser
beneficiadas.

Coteja los expedientes
con el listado.

A 4

Realiza reunion de
trabajo.

¢, Observacion?

Coordina la integracién
de los expedientes
aceptados.

v
A

Rev. 00

29/06/2026




Gobierno
de Michoacan

HOMESTIDADR ¥ TRARAJD

Manual de Procedimientos

Secretaria del Bienestar

REV: 00

Fecha:29/06/2026

HOJA: 315

DE: 418

Entrega oficio con
listado final.

Gestiona y entrega los
medios de entrega de
apoyos.

Elabora el documento
protocolario y coordina |«

los operativos.

Verifica y resguarda los
comprobantes de apoyo
recibido.

A\ 4

Notifica la conclusion de
la entrega.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Supervisar la operacion de los programas o acciones de
capacitacion y sensibilizacion en materia de los derechos
humanos de las personas de la poblacion LGBTTTIQ+.

Cdédigo De Procedimiento P-SEDEBI- DGP-14

Unidad Responsable Subdirecciéon para el Bienestar de las Personas de la
Comunidad LGBTTTIQ+.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tiene por objeto verificar que las acciones realizadas en materia de derechos humanos se acoten
a lo establecido en la normativa aplicable, que se cumplan con los tiempos definidos y la
documentacién que compruebe la elaboracién de las acciones incluyendo los listados de las
personas beneficiarias.

1.2 Politicas y Normas generales del procedimiento:

1. Los oficios o documentos realizados por el area deberan llevar adjunta la informacion soporte
para acreditar el cumplimiento de la normatividad.

2. Larevisién de la documentacion entregada se hara conforme a los mecanismos establecidos
por la persona titular de la Direccién de Grupos Prioritarios.

3. La persona titular de la Subdireccion solicitara de manera semanal las listas de asistencia y
comprobaciones de las capacitaciones realizadas a las personas encargadas de realizar las
acciones de capacitacion y sensibilizacion.

4. EIl departamento verifica el correcto llenado del mismo, en caso de presentar omisiones se
realizara el seguimiento correspondiente, las personas capturadas en las listas de
asistencia, entraran como parte del padrén de personas beneficiarias.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion para el Bienestar de las Personas de la
Comunidad LGBTTTIQ+.
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1.4 Fundamento Legal:

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.3. De la Subdireccion
para el Bienestar de las Personas de la Comunidad LGBTTTIQ+, funcion 1.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a
cargo de la Direccion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisar la operacién de los programas o acciones de
capacitacion y sensibilizacion en materia de los derechos

humanos de las personas de la poblacion LGBTTTIQ+.

Coédigo De Procedimiento

P-SEDEBI- DGP-14

Unidad Responsable

Subdireccién para el Bienestar de las Personas de la Comunidad
LGBTTTIQ+.

contenidos para imprimir.

No. Descripcion de la actividad Puesto y/o area Insumo Salida

1 | Recibe por parte de las personas | Titular de la Normativa Solicitud
servidoras publicas de los | Subdireccion para | aplicable a la recibida.
distintos 6rdenes de gobierno, | el Bienestar de las | Subdireccién
comunidades indigenas que | Personas de la para el
ejercen autonomia y/o | Comunidad bienestar de
ciudadania en general la solicitud | LGBTTTIQ+. las personas
de acciones de capacitacion y LGBTTTIQ+.
sensibilizacibn en materia de
derechos humanos.

2 | Instruye a la persona titular del | Titular de la Solicitud Instruccion de
Departamento de Atencién y | Subdireccion para | recibida. atencion.
Vinculacion analizar la viabilidad g'e?sii?gztz;dlg las
de Ia'soI|C|tud y generqr los Comunidad
contenidos para impartir la LGBTTTIQ+.
capacitacion.

3 | Analiza la Vviabilidad de la | Titular del Instruccién de | Propuesta de
solicitud, elabora propuesta de | Departamento atencion. atencion a la
calendarizacion de las | de Atencion y solicitud.
capacitaciones y genera los | Vinculacion.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y/o area Insumo Salida

4 | Revisa la propuesta y aprueba. Titular de la Propuesta de Propuesta de
¢, Hay observaciones? Direccion de atencion a la atencion a la
Si, marca observaciones vy | Grupos solicitud. solicitud
regresa a la actividad anterior. Prioritarios. aprobada.
No, continia en la siguiente
actividad.

5 | Verifica la ejecucion de la accion | Titular de la Propuesta de Capacitaciéon
de capacitacion y sensibilizacién | Subdireccion para | atencion a la realizada.
en materia de derechos | el Bienestar de las | solicitud
humanos. Personas de la aprobada.

Comunidad
LGBTTTIQ+.

6 | Solicita a las personas | Titular de la Capacitacién Ficha
encargadas de realizar la accion | Subdireccion para | realizada. informativa con
de capacitacion y sensibilizacién | el Bienestar de las documentacién
una tarjeta informativa de los | Personas de la adjunta.
objetivos alcanzados, asi como | Comunidad
evidencia fotografica de la accion | LGBTTTIQ+.

y las listas de asistencia.

7 | Analiza la tarjeta informativa y | Titular de la Ficha Base de datos
sistematiza los datos de los | Subdireccién para | informativa con | integrada.
objetivos alcanzados en wuna | el Bienestar de las | documentacion
base de datos de seguimiento de | Personas de la adjunta.
las acciones y programas | Comunidad
operados por la Subdireccion. LGBTTTIQ+.

8 | Remite a la persona titular de la | Titular de la Base de datos | Ficha
Direccion de Grupos Prioritarios | Subdireccion para | integrada. informativa y
los resultados alcanzados vy | el Bienestar de las archivo.

archiva el expediente.

Fin del procedimiento.

Personas de la
Comunidad
LGBTTTIQ+.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Recibe la solicitud de
capacitacion y
sensibilizacion.

v

Instruye analizar la

viabilidad.

Verifica la ejecucion de

Analiza, elabora y
genera contenidos.

Revisa y aprueba.

la accion.

A\ 4

Solicita tarjeta
informativa de objetivos
alcanzados.

\ 4

Analiza y sistematiza
los datos.

\ 4

Remite los resultados
alcanzados y archiva.

Fin

©

Si

¢, Observacion?
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Integracion del padrén de personas sujetas de ser beneficiarias
de los programas y las acciones a cargo de la Secretaria dirigido
a la poblacion LGBTTTIQ+.

Cédigo de Procedimiento | P-SEDEBI-DGP-15

Unidad Responsable Subdireccién para el Bienestar de las Personas de la Comunidad
LGBTTTIQ+.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar el padrén de las personas beneficiarias de las acciones y programas para el bienestar
de la poblacién LGBTTTIQ+.

1.2 Politicas y Normas generales del procedimiento:

1. Los oficios o documentos realizados por el area deberan llevar adjunta la informacién soporte
para acreditar el cumplimiento de la normatividad.

2. Larevision de la documentacién entregada se hara conforme a los mecanismos establecidos
por la persona titular de la Direccién de Grupos Prioritarios.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon para el Bienestar de las Personas de la
Comunidad LGBTTTIQ+.

1.4 Fundamento Legal:

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.3. De la Subdireccion
para el Bienestar de las Personas de la Comunidad LGBTTTIQ+, funcién 9.

¢ Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del

Procedimiento

Integracion del padron de personas sujetas de ser beneficiarias
de los programas y las acciones a cargo de la Secretaria dirigido
a la poblacion LGBTTTIQ+.

Cédigo de Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-15

Unidad Responsable

Subdireccién para el Bienestar de las Personas de la Comunidad

LGBTTTIQ+.
No | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita a la persona titular de | Titular de la Reglas de Solicitud de
la Departamento de Atencion | Subdireccion para | operacién o informacion.
y Vinculacion el listado de las | el Bienestar de las | lineamientos de
personas beneficiarias | Personas de la los programas
incorporadas a los | Comunidad para la
programas y acciones de la | LGBTTTIQ#. poblacion
Subdireccién. LGBTTTIQ+.

2 | Genera la lista de personas | Titular del Oficio de Listado de
beneficiarias con la | Departamento de | Solicitud personas
informacion requerida para | Atencion y recibido. beneficiarias.
su integracién en el padrén. | Vinculacion.

3 | Revisa el listado, verificando | Titular de la Listado de Listado de
que todos los datos sean | Subdireccion para | personas personas
correctos y que sean solo las | el Bienestar de las | beneficiarias. beneficiarias
personas incorporadas a los | Personas de la verificada.
programas. Comunidad
¢, Hay observaciones? LGBTTTIQ+.

Si, marca observaciones y
regresa a la actividad
anterior.

No, continua en la siguiente
actividad.
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No | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 | Valida y captura la | Titular de la Listado de Informacion
informacién especificada en | Subdireccidn para | personas validada y
la plantilla de Excel oficial | el Bienestar de las | beneficiarias capturada.
disefiada por el | Personas de la verificada.
departamento de Padrones | Comunidad
para el Bienestar. LGBTTTIQ+.

5 | Remite a la persona Titular | Titular de la Informacion Formato de
de la Direccion de Grupos | Subdireccion para | validada y Excel integrado.
Prioritarios para revisién y | el Bienestar de las | capturada.
validacion. Personas de la

Comunidad
LGBTTTIQ+.

6 | Revisa 'y aprueba Ia | Titularde la Formato de Formato de
informacion. Direccién de Excel integrado. | Excel integrado
¢, Hay observaciones? Grupos aprobado.

Si, marca observaciones vy | Prioritarios.
regresa a la actividad numero

2.

No, continua en la siguiente

actividad.

7 |Integra en el padron de | Titularde la Formato de Oficio con
personas beneficiarias de los | Direccion de Excel integrado | padrén anexo.
programas Yy acciones a | Grupos aprobado.
cargo de la Direccion y turna | Prioritarios.

mediante oficio a la Direccion
de Planeacién, Seguimiento
y Evaluacion.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Solicita el listado de Genera la lista de
personas beneficiarias. » personas beneficiarias.

Revisa el listado.

A

¢ Observacion?

Revisa el listado.

Valida y captura la
informacion.

Si

¢, Observaciéon?

Remite para revision y
validacion.

Integra en el padrén y
turna.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencién y asesoria a personas trans que deciden realizar su
cambio legal de identidad.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-16

Unidad Responsable

Departamento de Atencion y Vinculacion.

1.1 Objetivo del procedimiento.

Brindar atencion y asesoria a las personas trans que deciden realizar su reconocimiento legal de

cambio de identidad.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento

1. La persona titular del Departamento de atencion y vinculacion debera proporcionar asesoria
a las personas que soliciten asesoria respecto al tramite para obtener el cambio legal de
identidad, durante el proceso de transicion de documentacién oficial, o hasta que la persona

usuaria asi lo determine.

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion y Vinculacion.

1.4. Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 24, fraccion IV.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.3.1. Del Departamento
de Atencién y Vinculacién, funcién 1.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencién y asesoria a personas trans que deciden realizar su
cambio legal de identidad.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DGP-16

Unidad Responsable

Departamento de Atencion y Vinculacion.

No | Descripcion de la actividad Puesto y Area | Insumo Salida

1 Recibe la solicitud de atencion y | Titular del Normatividad Solicitud de
asesoria por escrito dirigida a la | Departamento de | aplicable al atencion y
persona Titular de la Secretaria, | Atencién y Departamento | asesoria.
de manera fisica o digital. Vinculacién. de Atencion y

Vinculacién.

2 | Analiza la solicitud y contacta a | Titular del Solicitud de Solicitud de
la persona solicitante para | Departamento de | atencidony atencion y
atencion. Atencién y asesoria. asesoria

Vinculacién. validada.

3 | Brinda atencion a la persona | Titular del Solicitud de Asesoria
solicitante e indica el proceso a | Departamento de | atencion y presencial o
seguir ante las instituciones | Atenciony asesoria virtual.
correspondientes. Vinculacion. validada.

4 En primer lugar, canaliza a la | Titular del Acta Acta de
persona solicitante al Registro | Departamento de | xerografica nacimiento
Civil del estado de Michoacan, y | Atencién y certificada. nueva.

a partir del acta xerografica | Vinculacion.

certificada se expida un acta de
nacimiento nueva.
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Descripcion de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Seguido, canaliza a la persona
solicitante al Instituto Nacional
Electoral Delegacion Michoacan
(INE), donde llevara a cabo el
procedimiento para obtener una
identificacion nueva
presentando la nueva acta de
nacimiento, comprobante de
domicilio y la credencial de INE
anterior.

Titular del
Departamento de
Atencion y
Vinculacion.

Acta de
nacimiento
nueva.

Identificacion
oficial nueva.

Seguido, canaliza a la persona
solicitante al Servicio de
Administracion Tributaria (SAT),
para tramitar una nuevo Registro
Federal de Contribuyentes
(RFC), requiriendo llevar su cita
electrénica, nueva CURP vy
nueva INE.

Titular del
Departamento de
Atencion y
Vinculacion.

Identificacion
oficial nueva.

RFC nueva.

Finalmente, <canaliza a |la
persona solicitante a la
Secretaria de Educacién del
estado de Michoacan (SEE),
para en base a los certificados
escolares existentes tramitar los
certificados escolares con su
nuevo nombre e identidad.

Titular del
Departamento de
Atencion y
Vinculacién.

RFC nueva

Certificados
escolares con
nuevo
nombre e
identidad.

Registra la informacion general
de la atencion brindada.

Fin del procedimiento.

Titular del
Departamento de
Atencién y
Vinculacién.

Certificados
escolares con
nuevo nombre
e identidad.

Registro de
atencion.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Atencién y Vinculacion.

( Inicio )

A

Recibe la

solicitud.

A

4

Analiza la solicitud y contacta a la
persona solicitante.

A

y

Brinda atencion e

indica el proceso.

A

4

Canaliza al Registro Civil.

A

A

Canaliza al Instituto Nacional
Electoral (INE).

A

y

Canaliza al Servicio de Atencion
Tributaria (SAT).

A

4

Canaliza a la

Secretaria de

Educacion (SEE).

A

y

Registra la i

nformacion.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del | Recepcion y validacion de documentacion de las personas
Procedimiento postulantes a las convocatorias emitidas para el bienestar de la

poblacion LGBTTTIQ+.

Cdédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DGP-17

Unidad Responsable Departamento de Atencion y Vinculacion.

1.1 Objetivo del procedimiento.

Atender, recibir y validar la documentacién presentada por personas postulantes a las diferentes
acciones, proyectos y programas generados por la Secretaria para el Bienestar de la poblacion
LGBTTTIQ+.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento

1. Los expedientes recibidos por el departamento deberan estar integrados conforme a los
requisitos establecidos en las reglas de operacion y lineamientos de los programas para el
bienestar de la poblacion LGBTTTIQ+.

2. Lapersona titular del Departamento de Atencion y Vinculacion, debera ser el primer contacto
y primer filtro respecto a la recepcion y validacion de expedientes para postulantes a las
diferentes acciones, proyectos y programas generados por la Secretaria para el Bienestar de
la poblacién LGBTTTIQ+.

1.3. Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Atencion y Vinculacion.
1.4. Fundamento legal:

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.3.3.1. Del Departamento
de Atencion y Vinculacion, funcion 8.

o Reglas de operacion, acuerdos y/o lineamientos de los programas, proyectos y obras a cargo
de la Direccion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento | Recepcion y validacion de documentacion de las personas
postulantes a las convocatorias emitidas para el bienestar de la
poblacién LGBTTTIQ+.

Cdédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DGP-17

Unidad Responsable Departamento de Atencion y Vinculacion.

No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Brinda atencién presencial o virtual a | Titular del Convocator | Atencién
las personas postulantes a las | Departamento | ia emitida. | presencial o
convocatorias emitidas de los | de Atencion y virtual.
programas, proyectos y acciones para | Vinculacion.
el Bienestar de las personas
LGBTTTIQ+.

2 | Recibe los documentos sefalados en | Titular del Atencion Expediente
la  convocatoria emitida como | Departamento | presencial | integrado.
requisitos e integra los expedientes de | de Atenciény | o virtual.
acuerdo a las diferentes | Vinculacion.
convocatorias.

3 | Revisa y valida que los documentos en | Titular del Expediente | Expediente
los expedientes estén completos y | Departamento | integrado. validado.
cumplan con las especificaciones que | de Atencién y
marca la convocatoria. Vinculacién.
¢,Cumplen con los requisitos?

Si, continla en la actividad siguiente.

No, descarta los expedientes que no
cumplen e informa a la persona
solicitante y termina el procedimiento.

4 | Sistematiza la informacién de las | Titular del Expediente | Expediente
personas solicitantes y turna los | Departamento | validado. validado y
expedientes validados a la persona | de Atenciony sistematizado.
titular de la Subdireccion para el | Vinculacion.

Bienestar de las personas de |la
comunidad LGBTTTIQ+.
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo ~ Salida
5 | Da respuesta a las solicitudes o | Titularde la Expediente | Respuesta a la
postulaciones en conjunto con la | Subdireccion validado y | solicitud.
persona Titular de la Direccién de | para el sistematiza

Grupos Prioritarios.

Fin del procedimiento.

Bienestar de
las personas
de la
comunidad
LGBTTTIQ+.

do.
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( Inicio )

Brinda atencion
presencial o virtual.

Recibe los documentos.

A4

Revisa y valida los
expedientes.

¢ Cumplen?

Si

No

Sistematiza la
informacion y turna.

Da respuesta a las
solicitudes.

Fin
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1)

1.

DELEGACION ADMINISTRATIVA
GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento |Ejercicio del presupuesto de egresos aprobado.

Cédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DA-01

Unidad Responsable Delegacion Administrativa.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo un adecuado registro y control del ejercicio presupuestal de cada uno de los
programas y partidas que ejercen las Unidades Administrativas, de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El ejercicio del presupuesto se realizara conforme a la calendarizacion autorizada por la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

. Previo a la aplicacion del gasto se deberan considerar las normas juridicas administrativas

emitidas por la Comision Gasto Financiamiento, la Secretaria de Finanzas y Administracion y
por el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, que cada una en el ambito de su
competencia hayan emitido.

. De igual forma es prioritaria la aplicacion de las normas y lineamientos que de caracter interno

emita la persona titular de la Delegacién Administrativa, asi como instrumentos de control y
disciplina, que coadyuven a respetar el marco juridico que regula el ejercicio del gasto.

Toda comprobacion del gasto debera reunir los requisitos fiscales y administrativos que sefale
la Secretaria de Finanzas y Administracion, para la elaboracion del Documento de Afectacion
Presupuestaria.

Una vez tramitado y operado el Documento de Ejecucion Presupuestaria y Pago, se hara
entrega del contra recibo correspondiente a la proveedora o el proveedor, para la gestion
particular del pago que expida a su nombre la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Las modificaciones presupuestarias, deberan ser expuestas ante la persona titular de la
Secretaria, teniendo como premisa la agilidad y eficiencia, en el ejercicio de la funcion
administrativa.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa.
1.4 Fundamento legal:

o Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo, vigente.

e Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fracciones | y IV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4. De la Delegacion
Administrativa, funciones 4 y 5.

¢ Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Ejercicio del presupuesto de egresos aprobado.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-01

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa.

Oficios de Modificacion” del SAP.

No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Realiza la consulta de la| Titular del Sistema de Suficiencia
disponibilidad presupuestal en la | Departamento Aplicaciones y presupuestal
pestana/transaccion “Estado del | de Recursos Productos consultada en
Ejercicio” dentro del sistema | Financieros. (SAP). Estado del
institucional para el ejercicio del Y expediente Ejercicio del
presupuesto del Gobierno del autorizado para | SAP.

Estado, denominado “Sistema de pago remitido
Aplicaciones y Productos” (SAP), por el
utilizando su usuario y Departamento
contrasefia para ingresar al de Recursos
sistema. Materiales y

¢ Hay disponibilidad? Servicios

Si, continua en la actividad 8. Generales.
No, continla en la actividad

siguiente.

2 |Ingresa con su usuario Yy | Titular del Estado del Oficio de
contrasena al SAP y elaborar el | Departamento Ejercicio Modificacion
Oficio de Modificacion | de Recursos consultado y Presupuestaria
Presupuestaria (OMP) en la | Financieros. Manual parala | (OMP)
carpeta de Elaboracion de Creacion de elaborado y
Oficios de Madificacion Documentos de | disponible
Presupuestaria del SAP, e Modificacion digitalmente en
informar a la persona titular de la Presupuestaria | el SAP.
Delegacion Administrativa que emitido por la
éste se encuentra disponible Direccién de
para su revisibn en la Gobierno
pestaia/transaccion “Monitor de Digital.
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
3 | Ingresa al SAP con su usuario y | Titular de la Oficio de Oficio de
contrasena; revisa | Delegacion Modificacién Modificacion
electronicamente el Oficio de | Administrativa. Presupuestaria | Presupuestaria
Modificacion Presupuestaria (OMP) (OMP)
(OMP) en la pestana/transaccion elaborado y disponible
Monitor de Oficios de disponible digitalmente en
Modificacion Presupuestal digitalmente en | el SAP, revisado
(OMPS), e informa a las el SAP. electrénicament
personas titulares de las e.
Unidades administrativas
correspondientes del estatus de
reduccién y ampliacion
presupuestal realizada, que
dicho OMP se encuentra
disponible para su revision y Vo.
Bo. digital en la
pestana/transaccion “Monitor de
Oficios de Modificacion

Presupuestal” del SAP.

4 | Ingresan al SAP con su usuarioy | Titulares de las | Oficio de Oficio de
contrasefa; revisa y da Vo. Bo. | Unidades Modificacion Modificacion
electronicamente al Oficio de | administrativas. | Presupuestaria | Presupuestariay
Modificacion Presupuestaria en (OMP) Pago (OMP)
la pestafa/transaccion “Monitor disponible disponible
de Oficios de Modificacion digitalmente en | digitalmente en
Presupuestal”, e informan a la el SAP, revisado | el SAP, revisado
persona Titular de la Delegacién electronicament | electronicament
Administrativa cuando esto fue e. e y con Vo. Bo.
realizado.
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 | Notifica a la persona Titular de la | Titular de la Oficio de Notificacion para
Secretaria que el Oficio de | Delegacion Modificacion firma del Oficio
Modificacion Presupuestaria | Administrativa. Presupuestaria | de Modificacion
(OMP) se encuentra disponible y Pago (OMP) Presupuestal
en el SAP para su autorizacion y disponible (OMP).
firma electrénica en la digitalmente en
carpeta/transaccion “Monitor de el SAP, revisado
Oficios de Modificacion electronicament
Presupuestal’”. e y con Vo. Bo.

6 | Ingresa al SAP con su usuario y | Titular de la Notificacion Oficio de
contrasena; revisa y autoriza con | Secretaria. para firma del Modificacion
su firma electronica el Oficio de Oficio de Presupuestaria y
Modificacion Presupuestaria en Modificacion Pago (OMP)
la pestafia/transaccién Monitor Presupuestal disponible
de Oficios de Modificacion (OMP). digitalmente en
Presupuestal (OMPS); con lo que el SAP,
el Oficio de Modificacion autorizado y
Presupuestal (OMP) se firmado.
encontrara en condiciones para
que la Secretaria de Finanzas y
Administraciéon lo revise 'y
contabilice/opere.

7 | Ingresa al SAP con su usuario y | Titular del Estado del Suficiencia
contrasena en la | Departamento Ejercicio en el presupuestal
pestafa/transaccion Estado del | de Recursos sistema SAP. consultada y
Ejercicio, y verificar que el Oficio | Financieros. disponible (OMP
de Modificacion Presupuestal contabilizado por
haya sido contabilizado/operado la SFA).
por la Secretaria de Finanzas y
Administracion, es decir, se
corrobora la existencia de
disponibilidad presupuestal
solicitada en la llave
presupuestal referida en el OMP.
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Ingresa con su usuario Yy | Titulardel Suficiencia Documento de

contrasena al SAP, y elabora el | Departamento presupuestal ejecucion
Documento de Ejecucién | de Recursos consultada y presupuestaria y
Presupuestaria y Pago (DEPP) | Financieros. disponible (OMP | pago (DEPP)
en la carpeta “‘FONDO contabilizado elaborado y
REVOLVENTE” del SAP, e por la SFA). disponible
informa a la persona titular de la digitalmente en
Delegacion Administrativa que el el SAP.
DEPP digital se encuentra
disponible para su revision
electronica en la
pestana/transaccion “Monitor de
Documentos de autorizaciones
de folios Depp” del SAP.

9 | Ingresa al SAP con su usuario y | Titular de la Documento de Documento de
contrasefa, y revisa | Delegacién ejecucion ejecucion
electronicamente el DEPP, e | Administrativa. presupuestaria y | presupuestaria y
informa a las personas titulares pago (DEPP) pago (DEPP)
de las Unidades administrativas elaborado y elaborado y
correspondientes que  dicho disponible disponible
documento se encuentra digitalmente en | digitalmente en
disponible para su revision y el SAP. el SAP, revisado
firma en la pestafa/transaccion electrénicament
“Monitor de autorizaciones de e.
folios Depp” del SAP.

10 | Ingresa al SAP con su usuario y | Titulares de las | Documento de Documento de

contrasefa; revisa y firma
electréonicamente el DEPP en la
pestana/transaccion “Monitor de
autorizaciones de folios Depp”, e
informa a la persona titular de la
Delegacion Administrativa
cuando esto fue realizado.

Unidades
administrativas.

ejecucion
presupuestaria y
pago (DEPP)
elaborado y
disponible
digitalmente en
el SAP, revisado
electronicament
e.

ejecucion
presupuestaria y
pago (DEPP)
elaborado y
disponible
digitalmente en
el SAP, revisado
y firmado
electrénicament
e.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria del Bienestar

REV: 00 Fecha:29/06/2026
HOJA: 339 DE: 418

No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 | Realiza Vo.Bo. y notifica a la | Titular de la Documento de Notificacion para
persona titular de la Secretaria | Delegacion ejecucion firma del
que el DEPP se encuentra | Administrativa. presupuestaria y | documento de
disponible en el SAP para su pago (DEPP) ejecucion
autorizacion y firma electronica, elaborado y presupuestaria y
en la carpeta/transaccion disponible pago (DEPP).
“Monitor de autorizaciones de digitalmente en
folios DEPP”. el SAP, revisado

y firmado
electronicament
e.

12 | Ingresa al SAP con su usuario y | Titular de la Notificacion Documento de
contrasefa; revisa y autoriza con | Secretaria. para firma del ejecucion
su firma electronica el documento de presupuestaria y
Documento de Ejecucion ejecucion pago (DEPP)
Presupuestaria y Pago (DEPP) presupuestaria y | elaborado y
en la pestafia/transaccion pago (DEPP). disponible
Monitor de autorizaciones de digitalmente en
folios Depp”.; con lo que se el SAP,
encontrara en condiciones para autorizado y
que la Secretaria de Finanzas y firmado
Administracion (SFA) lo revise y electronicament
contabilice/ opere. e.

13 | Ingresa al SAP con su usuario y | Titular del Pestana/transac | Volante de
contrasefia en la | Departamento cion devolucién.
pestana/transaccion “Monitor de | de Recursos “Monitor de
autorizaciones de folios Depp”, y | Financieros. autorizaciones
verifica si la Secretaria de de folios DEPP”

Finanzas y  Administracion del SAP.

generd “Volante de devolucién”
para el Documento de Ejecucién
Presupuestaria y Pago (DEPP)
en cuestion.

¢, Hay volante de devolucion?
No, continua en la actividad 15
Si, continla en la siguiente
actividad
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

14 | Solventa las observaciones | Titular del Volante de Volante de
realizadas por la SFA en el | Departamento devolucioén. devolucion
Volante de devolucién. de Recursos solventado o
¢, Se subsanan? Financieros. DEPP
No, se cancela el DEPP y se cancelado.
programa para el mes siguiente
inmediato de acuerdo a las
fechas limites del ejercicio del
presupuesto emitido por la SFA.

Si, continua en la actividad 15.

15 | Ingresa al SAP con su usuario y | Titular del Pestafa/transac | Documento de
contrasena en la | Departamento cioén “Reporte ejecucion
pestafia/transaccion “Reporte | de Recursos Detalle DEPP” presupuestaria y
Detalle Depp” y verifica que el | Financieros. del SAP. pago (DEPP)

Documento de Ejecucion
Presupuestaria y Pago (DEPP)
cuenta con la caracteristica de
“contabilizado”, lo cual implica
que el DEPP ha sido operado,
aprobado y se encuentra en
espera de pago por parte de la
Secretaria de Finanzas vy
Administracion (SFA).

Fin de Procedimiento.

contabilizado/
operado.
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3.FLUJOGRAMA

Inicio

Consulta el estado
del ejercicio.

Si
¢ Disponibilidad?

Elabora oficio de
modificacion
presupuestaria.

Revisa e informa
que el OMP esta
disponible para
vobo.

v

Revisa e informa
que se dio vobo
al OMP.

Notifica que el
OMP esta
disponible para
firma.

Verifica
disponibilidad
presupuestaria.

)

D

©

Autoriza y firma el
OMP.

®
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Elabora DEPP e

informa.

Revisa DEPP e
informa que esta
disponible

Revisa e informa
que se firmo el

\ 4

DEPP.

9

Verifica si se
genero6 el volante
de devolucion.

Notifica que el
DEPP esta
disponible.

A

¢ Hay volante?

Si

Solventa puntos
en el volante de
devolucion.

v

N

¢ Se subsana?

si ¥

DEPP
> contabilizado/
operado.

Fin

©

)
I

Autoriza y firma el
DEPP para ser
operado por SFA.

v

©
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite de movimientos de personal.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-02

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar y tramitar ante la Direccidon de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Administracién los movimientos de altas, bajas y modificaciones a la plantilla del personal
adscrito a la Secretaria, con la finalidad de mantener actualizadas y vigentes las plantillas de
personal.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Contar con el expediente del personal totalmente integrado para proceder a elaborar y
tramitar el movimiento de personal.

Todo personal debera contar con un expediente en el que se integren todos los movimientos
soporte de su historial laboral durante su estancia en la Secretaria.

Para los movimientos de alta de personal de nuevo ingreso asi como del personal de
reingreso con mas de 3 meses de haber dejado de laborar en Gobierno del Estado son los
siguientes documentos: solicitud de empleo, Curriculum Vitae, comprobante de domicilio,
acta de nacimiento, CURP, cartilla servicio militar nacional, constancia de estudios,
certificado médico de institucion publica, carta de no antecedentes penales, dos cartas de
recomendacioén originales, dos fotografias, numero de IMSS, RFC con homo clave, carta de
no inhabilitacion, identificacion oficial y llenar formato bancario en caso de los eventuales y
de estructura.

Los movimientos de alta de mandos medios y superiores ademas de los documentos
anteriores deberan presentar su nombramiento y el acuerdo del Gobernador.

Para los movimientos de baja de personal se reciben cualquiera de los siguientes
documentos: renuncia del servidor publico, acta de defuncion, acta de abandono de empleo,
constancia de jubilacion, certificado de incapacidad permanente, rescision de contrato.
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6. Cuando se trate de movimientos de modificacion bajo la modalidad de solicitud de
quinquenios, por concepto de pagos por tiempo determinado, de datos de adscripcion, de
datos personales, promocidn y de oficina de pago, se solicita al personal de la Secretaria

copia del comprobante segun sea el caso.

7. La persona titular de la Delegacion Administrativa recibe la informacion de las Unidades
administrativas y de acuerdo al tipo de movimiento, se procede a realizar los tramites

correspondientes.

8. Las fechas de altas de los movimientos deberan ser de preferencia los dias primero o 16 de
cada mes, y las fechas de bajas de los movimientos deberan ser de preferencia los dias 15

y ultimo de mes.
1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion XI.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.1. Del Departamento de

Recursos Humanos, funcion 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite de movimientos de personal.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-02
Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos.

No | Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Identifica el movimiento a | Titular del Oficio del tipo Formato de
presentar, alta, baja o | Departamento de de movimiento. | solicitud de
modificacion. Recursos Humanos. documentos.

2 | Solicita documentos a la | Titular del Formato de Expediente de
persona trabajadora e | Departamento de solicitud de personal
integra el expediente | Recursos Humanos. | documentos. integrado.
personal.

3 | Elabora  movimiento de | Titular del Expediente de Formato de
personal, conforme a la | Departamento de personal movimiento de
plaza presupuestal y al | Recursos Humanos. | integrado. personal y
catalogo de movimiento. expediente.

4 | Turna los movimientos de | Titular del Formato de Formato de
personal debidamente | Departamento de movimiento de movimientos de
integrados, para su revision | Recursos Humanos. | personal y personal
a la persona Titular de la expediente turnado.
Delegacion Administrativa.

5 | Recibe el movimiento de | Titular de la Formato de Formato de
personal lo revisa y autoriza. | Delegacion movimientos de | movimientos de
¢ Autoriza el movimiento? Administrativa. personal personal
Si, firma y entrega a la titular turnado. autorizado.
de la Secretaria para su
autorizacion y firma.

No, regresa a la actividad
namero 3.
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No | Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Recibe el movimiento de | Titularde la Formato de Formato de

personal para su | Secretaria. movimientos de | movimientos de
autorizacioén y firma. personal personal
¢ Autoriza el movimiento? autorizado. autorizado y
Si, firma y entrega a la firmado.
persona titular de Recursos
Humanos para su tramite,
continua en la actividad
siguiente.
No, es rechazado e informa
a la Delegacién
Administrativa que no
procedera el tramite.

7 | Remite a la Direccion de | Titular del Formato de Movimientos de
Recursos Humanos de la | Departamento de movimientos de | personal
Secretaria de Finanzas y | Recursos Humanos. | personal validados y
Administracién para que se autorizado y operados.
operen los movimientos de firmado.
personal.

8 | Archiva el movimiento de [ Titular del Movimientos de | Expediente
personal en el expediente | Departamento de personal laboral
laboral de la persona | Recursos Humanos. | validadosy actualizado.
trabajadora. operados.

Fin de Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular de la Secretaria

Inicio

Identifica el tipo de
movimiento.

v

Solicita documentos al
trabajador.

A\ 4
Elabora movimiento de

A

personal.

\4

Turna movimientos

Revisa y autoriza.

integrados.

©,
]

Remite para que se
operen los movimientos.

A 4

Archiva.

€ 2 I

\ 4

No

¢ Autoriza?

» Revisa, autoriza y firma.

¢ Autoriza?

Si
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite de descuentos por incidencias de personal.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-03

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar el control de las incidencias en que incurra el personal de la Secretaria, asi como enviar
oportunamente el reporte de incidencias de descuentos correspondiente a la Direccién de
Recursos Humanos para su aplicacion, de conformidad con las disposiciones aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Por disposicion de la Secretaria de Finanzas y Administracion se implementara el uso de
registro de asistencia del personal, siendo obligatorio su uso para todo el personal eventual
y de base, asi como sindicalizados.

2. Procede descuento de incidencias relativas a retardos mayores de 30 minutos, acumulacién
de tres retardos mayores a 10 minutos y faltas no justificadas.

3. La notificacion de las incidencias registradas al personal, a efecto de presentar posibles
aclaraciones, debera efectuarse de manera inmediata.

4. Eldia 15 del mes siguiente al que se encuentre en revision, otorgando 5 dias para presentar
los argumentos y justificaciones, las cuales deberan ser racionales y con apego a las
disposiciones en materia laboral. Dicho descuento se debera aplicar dentro de los 2 meses
siguientes a que se efectuo la falta.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Recursos Humanos

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion XI.

Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.1. Del Departamento de
Recursos Humanos, funcién 2.

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Michoacan, capitulo V,
articulo 34 y 35.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Tramite de descuentos por incidencias de personal.
Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-03

Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Revisa el informe del registro de |Titular del Sistema de Reporte de
asistencia en la plataforma. Departamento |incidencias. incidencias por

de Recursos persona
Humanos. trabajadora.

2 |Elabora reporte de incidencias y el |Titular del Reporte de Oficio de
oficio de notificacién de descuento de | Departamento |incidencias por | notificacion de
incidencias y lo turna para firma. de Recursos persona descuento de

Humanos. trabajadora. incidencias.

3 |Revisa y firma oficio de incidencias. | Titular de la Oficio de Oficio firmado.
¢ Es correcto? Delegacion notificacion de
Si, firmay turna a la persona titular del | Administrativa. | descuento de
Departamento de Recursos Humanos incidencias.

y continua en la actividad siguiente.
No, sefiala las correcciones y regresa
a la actividad anterior para que sean
subsanadas.

4 |Notifica a la persona trabajadora |Titular del Oficio firmado. | Oficio de
otorgando 5 dias para aclaraciones | Departamento notificacion con
de acuerdo a lo establecido en la|de Recursos acuse.
normativa aplicable. Humanos.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 |Recibe justificacion oportuna y | Titular del Oficio de Aviso de

razonable por parte de la persona|Departamento | notificacion con | descuento y
trabajadora. de Recursos acuse. expediente
¢ Procede la justificacion? Humanos personal
Si, archiva, continta en la actividad actualizado.
namero 7.
No, no procede o0 no se presenta,
elabora el aviso de descuento por
incidencias y continua en la actividad
siguiente.

6 |Autoriza el descuento y remite a la | Titular de la Aviso de Descuento
Direccién de Recursos Humanos para | Delegacion descuento y operado.
que se aplique el descuento. Administrativa | expediente

personal
actualizado.

7 | Archiva el movimiento de personal en | Titular del Descuento Expediente
el expediente de la persona|Departamento |operado. actualizado.
trabajadora. de Recursos

Humanos.

Fin de Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Recursos
Humanos

Titular de la Delegaciéon Administrativa

Inicio

Revisa el informe del
registro.

Elabora reporte de

incidencias y oficio.

k. Revisa y firma oficio.

A

Notifica a la persona

No

trabajadora. <

\ 4

Recibe justificacion de
la persona trabajadora.

No

¢ Es correcto?

Si

Autoriza el descuento y

¢ Procedente?

Archiva.

> remite.

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Capacitacién y adiestramiento al personal de la secretaria.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-04

Unidad Responsable Departamento de Recursos Humanos.

1.1 Objetivo del Procedimiento

Proponer y coordinar los programas de capacitacion y adiestramiento de personal de la
dependencia, de conformidad con los ofertados por la Direccién de Capacitaciéon vy
Profesionalizacion de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se capacitara conforme a los cursos ofertados por la Direccion de Capacitacion y
Profesionalizacion de la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

2. La sede, numero de participantes, fechas y horarios seran conforme al calendario de los
cursos solicitados.

3. El personal debera registrar su asistencia a los cursos.

4. Al final del curso recibiran constancia.

1.3 Alcance

Este procedimiento aplica al Departamento de Recursos Humanos.
1.4 Fundamento Legal

o Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion XII.
¢ Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.1. Del Departamento de
Recursos Humanos, funciones 3y 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacién y adiestramiento al personal de la secretaria.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-04

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Humanos.

Fin de Procedimiento.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe oferta de cursos emitida por | Titular del | Convocatorias y |Oficio de cursos
la Direccion de Capacitacién y|Departamento |bases de ingreso | ofertados.
Profesionalizacién de la|de Recursos | a los cursos.

Subsecretaria de Administracion | Humanos.
de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

2 |Informa a la persona titular de la| Titular del | Oficio de cursos |Notificacion  de
Delegacion Administrativa de los | Departamento |ofertados. cursos ofertados.
cursos ofertados. de Recursos

Humanos.

3 | Comunica al personal de todas las | Titular de la|Notificacion de | Circular para
Unidades administrativas, los|Delegacion cursos ofertados. | comunicar la
términos, horarios, sedes, | Administrativa. oferta de cursos
caracteristicas de los cursos a de capacitacion y
impartir y solicita que las personas sus bases.
interesadas lo comuniquen a la
persona titular del departamento de
Recursos Humanos.

4 |Inscribe al personal interesado en | Titular del | Circular para | Reporte de
capacitarse en algun curso. Departamento | comunicar la | Inscripciones.

de Recursos | oferta de cursos
Humanos. de capacitacion y
sus bases.

5 |Recibe las constancias de|Titular del | Reporte de | Constancia de
capacitacion y se integra una copia | Departamento | Inscripciones. capacitacion y
al expediente de la persona|de Recursos expediente de
trabajadora. Humanos personal

actualizado.
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4. FLUJOGRAMA

( Inicio )

Recibe oferta de cursos.

A4

Comunica y solicita que
las personas
interesadas lo
comuniquen.

Informa los cursos
ofertados.

Inscribe al personal.

A

A4

Recibe las constancias
y se integra al
expediente.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Tramite administrativo de pago de programas de bienestar.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-05

Unidad Responsable Departamento de Recursos Financieros.

1.1 Objetivo:

Tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Administracioén el recurso para el pago de los apoyos
para las personas beneficiarias de los programas, con la finalidad de realizar las transferencias
o elaboracion de cheques a las personas beneficiarias.

1.2 Politicas y normas generales de procedimiento:

1. Las personas titulares de las Unidades administrativas, deberan apegarse a la normatividad
aplicable y a los procedimientos establecidos en la operacién de los programas.

2. Para la operacion de acciones, es necesario que todo gasto y adquisicidon cumpla con la
normatividad vigente.

3. La ejecucion y el pago de los recursos se ajustaran a las normas y politicas de la Secretaria
de Finanzas y Administracion, y a las reglas de operacion y/o lineamientos de los programas
autorizados de la Secretaria.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica para el Departamento de Recursos Financieros.
1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion V.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.2. Del Departamento
de Recursos Financieros, funcion 2.
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2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite administrativo de pago de programas de bienestar.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-05

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Financieros.

No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emiten solicitud de entrega de | Titulares de las Padrén de Oficio de
apoyos a las personas|Unidades personas Solicitud.
beneficiarias de los programas, | Administrativas. beneficiarias.
proyectos y acciones de la
Secretaria.

2 | Recibe la solicitud de entrega de | Titular de la Oficio de DEPP operado y
apoyos a las personas |Delegacion Solicitud. deposito en
beneficiarias y comienza el | Administrativa. cuenta de la
tramite  correspondiente  al Secretaria.
ejercicio del presupuesto de
egresos aprobado.

3 |Solicita la elaboracion del|Titular de la DEPP operado y | Solicitud de
cheque o transferencia de los|Delegacion deposito en autorizacién de
apoyos a la persona titular del | Administrativa. cuenta de la pago.
Departamento de Recursos Secretaria.

Financieros.

4 |Elabora el cheque o | Titular del Solicitud de Transferencia
transferencia. Departamento de |autorizacién de |realizada.
¢ Es transferencia? Recursos pago.

Si, emite reporte a la persona | Financieros.
Titular de la Delegacion
Administrativa de las
trasferencias  realizadas vy

continla en la actividad

siguiente.

No, continta en la actividad 7.
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No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

5 | Entrega a las personas titulares | Titular de la Transferencia Reporte de
de las Unidades administrativas | Delegacion realizada. transferencias
el reporte de las transferencias | Administrativa. realizadas.
realizadas.

6 |Reciben relacion de | Titulares de la Reporte de Comprobacién de
transferencias realizadas. Unidades transferencias entrega de
¢cHay disparidad con la|Administrativas realizadas. apoyos.
informacién solicitada?

Si, se senala las diferencias y
regresa a la actividad niumero 4.
No, continua en la actividad 11.

7 |Elabora cheque y recaba la|Titular del Solicitud de Cheque firmado.
firma de la persona titular de la | Departamento de | autorizacion de
Delegacion Administrativa. Recursos pago.

Financieros.

8 |Recaba la firma de la persona | Titular de la Cheque firmado. |Listado de
titular de la Secretaria y entrega | Delegacion cheques firmados
a las personas titulares de las | Administrativa. para entrega.
Unidades administrativas
correspondientes el cheque
para su entrega a las personas
beneficiarias.

9 |Entregan el apoyo a Ilas|Titulares dela Listado de Pdliza o recibo
personas beneficiarias  del | Unidades cheques firmado.
programa Yy recaba = los|Administrativas. firmados para
documentos que acrediten la entrega.
recepcion del apoyo.

10 | Entregan las pdlizas firmadas a | Titulares de la Pdliza o recibo Relacién de
la persona titular del | Unidades firmado. polizas o recibos
Departamento de Recursos | Administrativas. firmados.
Financieros.

11 |Integra al Documento de |Titular del Relacion de DEPP con
Afectacion Presupuestal los |Departamento de | pdlizas o recibos | documentos
documentos que acreditan el |Recursos firmados. anexados.
apoyo entregado. Financieros.

Fin de Procedimiento.

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno Secrotaria del Bionest
de Michoacan ecretaria del Bienestar
{ONESTIDAD ¥ THARA REV: 00 Fecha:29/06/2026
HOJA: 358 DE: 418
3 FLUJOGRAMA
Titulares de las Unidades Titular de la Delegacion Titular del Departamento de
Administrativas Administrativa - Recursos Financieros

Inicio

Emiten solicitud de

Recibe la solicitud y

entrega de apoyos.

Reciben relacion de

A\ 4

comienza el tramite.

A4

Solicita la elaboracion Elabora el cheque o
del cheque o > transferencia.
transferencia.

Si
Entrega el reporte.

A

transferencias.

No
¢ Disparidad?

Entregan el apoyo y

¢ Transferencia?

Recaba la firmay Elabora cheque y
entrega el cheque. recaba firma.

A

A

recaban documentos.

\ 4

Entregan pdlizas.

Integra los documentos.

Fin
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. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite de Pago de Viaticos.

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-06

Unidad Responsable Departamento de Recursos Financieros.

1.1 Objetivo:

Establecer el mecanismo para la gestion del pago de viaticos (gastos de viaje) al personal que
es comisionado para realizar alguna actividad de campo para la operatividad de los programas

y

acciones de la Secretaria, y gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Administracién el

reembolso de los mismos.

1

1.

2.

1

.2 Politicas y normas generales de procedimiento:

El pago de viaticos sélo se realiza previa autorizacién de la persona titular de la Secretaria.
El pago de los viaticos se ajusta a las tarifas autorizadas vigentes en el Ejercicio Fiscal.

El anticipo y liquidacion de viaticos se paga de acuerdo con el recurso disponible.

. En caso de ser necesaria la expedicion de un complemento de gasto a la comision se hara de

acuerdo con la documentacion comprobatoria presentada, previa autorizacion de la persona
titular de la Secretaria.

Si la comision se realiza en vehiculo oficial, se debera proporcionar en el informe de la
comision, asi como el kilometraje inicial y final del vehiculo.

La persona servidora publica comisionada, entregara al personal o persona titular de la
Delegacion Administrativa la comprobacion correspondiente a la comision en un término de 3
dias posteriores a la comision, o en su defecto, debera reintegrar la cantidad no devengada.

.3 Alcance:

Este procedimiento aplica para el Departamento de Recursos Financieros.

1

.4 Fundamento legal:
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion VIII.
e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.2. Del Departamento

de Recursos Financieros, funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite de Pago de Viaticos.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-06
Unidad Responsable Departamento de Recursos Financieros.
No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe por parte de la persona | Titular del Normativa Oficio de Comision.
trabajadora el oficio de comision|Departamento de |aplicable.
autorizado para tramite de pago. Recursos

Financieros.

2 | Revisa tarifas y datos de la comision | Titular del Oficio de Cheque o
autorizada Departamento de | Comision. transferencia
¢ Es correcto? Recursos elaborada.
No, se rechaza y turna a la persona | Financieros.
trabajadora para que se corrija y
regresa a la actividad 1.

Si, elabora cheque y/o transferencia
y continua en la actividad siguiente.

3 |Firma el cheque y/o transferencia y | Titular de la Cheque o Cheque o
recaba la firma y autorizacién de la | Delegacion transferencia |transferencia
persona titular de la Secretaria. Administrativa elaborada. autorizado.

4 |Paga \viatico a la persona|Titular del Cheque o Pdliza o
comisionada y recaba la firma de | Departamento de |transferencia |transferencia
recibido en la pdliza o transferencia | Recursos autorizado. firmada.
del recurso. Financieros.

5 |Recibe documentos | Titular del Pdliza o Comprobacioén.
comprobatorios de la comisién y/o | Departamento de |transferencia
reintegro de anticipo. Recursos firmada.

Financieros.

6 |Elabora Documento de Afectacion | Titular del Comprobacio | Registro.

Presupuestal. Departamento de |n.
Recursos
Fin de Procedimiento. Financieros.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Recibe oficio de
> comision para tramite.

v

Revisa tarifas y datos de
comision.

!

¢ Es correcto?

Firma el cheque y/o
»| transferencia y recaba la
firma.

Si

No

Paga viatico y recaba la
firma.

A

Recibe documentos
comprobatorios.

Elabora DAP.

T«

~—
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Comprobacion del Fondo Revolvente.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-07
Unidad Responsable Departamento de Recursos Financieros.

1.1 Objetivo

Establecer el mecanismo financiero para conciliar el recurso asignado a través del Fondo
Revolvente para los gastos de operacién de esta Secretaria, a fin de tener una correcta
Administracion monetaria de la utilidad que tiene dicho fondo.

1.2 Politicas y normas generales de procedimiento

1. Lacomprobacién del fondo revolvente se establece como un proceso interno de la Secretaria
que se efectua anualmente al término del ano fiscal.

2. Este proceso tiene como objeto recuperar el vale del fondo revolvente otorgado por la
Direccién de Fondos y Valores de la Secretaria de Finanzas y Administracion por concepto
de fondo revolvente.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Financieros.
1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion VIII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.2. Del Departamento
de Recursos Financieros, funcion 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Comprobacion del Fondo Revolvente.
Cddigo del Procedimiento | P-SEDEBI-DA-08
Unidad Responsable Departamento de Recursos Financieros.
No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Determina el saldo a través de Titular del i .
o . Departamento  de | Conciliacion Auxiliar de
la conciliacion bancaria de la .
Recursos bancaria. bancos.
cuenta de Fondo Revolvente. . .
Financieros.
2 Identifica el importe a reintegrar Titular g . Auxiliar de
, . Departamento  de | Auxiliar de
a la Secretaria de Finanzas y bancos
. . Recursos bancos. .
Administracion. . . conciliado.
Financieros.
3 |Realiza transferencia del
relntegro’ a la cugnta de la|Titular del Auxiliar de | Comprobante de
Secretaria de Finanzas vy|Departamento de .
. Bancos transferencia
elabora relacion de DEPPS que | Recursos . .
. . conciliado. realizada.
no genera pago para abono a |Financieros.
vale de Fondo Revolvente.
4 - Titular de la
Elabora y entrega oficio a la . Comprobante
: ., Delegacién -
Direccion de Fondos y Valores s : de Oficio con acuse
. Administrativa . o
del reintegro efectuado para transferencia | de recibido.
solicitar el comprobante de caja. realizada.
S Acude a Fondos y Valores para Titular del Oficio con
. .| Departamento  de Comprobante de
recibir el comprobante de caja acuse de| .
: . Recursos g caja.
del reintegro realizado. . . recibido.
Financieros.
6 Remllt’e QP geonte de caja y Titular del Comprobante de
relacion de DEPPS de no . iy
. Departamento  de | Comprobante |caja y relacion de
genera pago a la persona titular .
- . . Recursos de caja. DEPPS
de la Delegacion administrativa. | _. .
Financieros. entregados.
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No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
7 - Comprobante | Oficio de
Elabora y entrega oficio a|_. . .
Titular de lajde caja  y|comprobacién de
Fondos y Valores de . .
comprobacion  del vale del Delegacién relacion de | Fondo
b Administrativa DEPPS Revolvente  con
Fondo Revolvente. -
entregados. acuse de recibido.
8 |Recibe y archiva oficio en Oficio de
expediente de comprobacion |Titular del | comprobacion | Expediente de
del vale del fondo revolvente. Departamento  de|de Fondo | Fondo
Recursos Revolvente con | Revolvente
Fin de procedimiento. Financieros. acuse de | comprobado.
recibido.

Rev. 00

29/06/2026




Gobierno
de Michoacan

DAl Y

Manual de Procedimientos

Secretaria del Bienestar

REV: 00 Fecha:29/06/2026

HOJA: 366 DE: 418

. FLUJOGRAMA.

Titular del Departamento de Recursos

Financieros

Titular de la DeIegacién_.Adininistrativa

Inicio

Determina el saldo de
Fondo Revolvente.

\ 4

Identifica el importe.

Realiza transferencia

Elabora y entrega oficio

del reintegro.

Acude para recibir

del reintegro.

comprobante de caja. |<

\4

Remite comprobante y

Elabora y entrega

relacion de DEPPS.

Recibe y archiva.

\ 4

oficios de
comprobacion.

A

©
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Conciliacién Presupuestal.

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-08

Unidad Responsable Departamento de Recursos Financieros.

1.1 Objetivo:

Establecer el mecanismo para conciliar las cifras presupuestales entre la Secretaria de Finanzas
y Administracién y esta Secretaria, a fin de comparar las partidas presupuestarias que emiten

ambas partes y cotejar las cifras de cada momento contable.

1.2 Politicas y normas generales de procedimiento:

1. La conciliacién se realiza trimestralmente con el reporte Analitico del presupuesto emitido por
la Secretaria de Finanzas, cuando es recibido en esta Secretaria o en su defecto se imprime

del sistema SAP.

2. Se realiza la comparacion entre las partidas del reporte Analitico del Presupuesto y los

Documentos de Afectacion tramitados por esta Secretaria.

3. La conciliacién anual se realiza para el cierre del Ejercicio Fiscal en curso o al inicio del

Ejercicio Fiscal siguiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica para el Departamento de Recursos Financieros.

1.4 Fundamento legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion II.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.2. Del Departamento de

Recursos Financieros, funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Conciliacion Presupuestal.
Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-08
Unidad Responsable Departamento de Recursos Financieros.
No.| Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora y revisa el reporte de |Titular del Reporte Reporte
consecutivo de DEPPS | Departamento de | consecutivo consecutivo
operados y pagados. Recursos DEPPS. DEPPS revisado.
Financieros.
2 |Emite y revisa el reporte del|Titular del Reporte Reporte SAP
SAP por momento contable. Departamento de | consecutivo revisado.
Recursos DEPPS revisado.
Financieros.
3 | Verifica que el consecutivo de | Titular del Reporte SAP Reportes DEPPS
DEPPS coincida con los|Departamento de |revisado. y SAP
DEPPS ejercidos y pagados en | Recursos verificados.
el SAP. Financieros.
¢, Coinciden?
No, hace aclaraciones
pertinentes en la Direccién de
Programacion y Presupuesto de
la SFA continta en la actividad
anterior.
Si, continia en la actividad
siguiente.
4 |Elabora el reporte interno de | Titular del Reportes DEPPS | Reportes DEPPS
cifras conciliadas. Departamento de |y SAP y SAP con cifras
Recursos verificados. conciliadas.
Financieros.
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No.| Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

5 |Acude en la fecha y lugar|Titular de la Reportes DEPPS | Minuta de
programado por la Direccion de | Delegacion y SAP con cifras | conciliacién.
Programacion y Presupuesto de | Administrativa. conciliadas.
la Secretaria de Finanzas y
Administracion, para la
verificacién de la conciliacion de
cifras presupuestales.

6 |Recibe, revisa y firma la minuta | Titular de la Minuta de Minuta de
de conciliacion de cifras | Delegacion conciliacion. conciliacion
presupuestales, y la remite a la | Administrativa. validada.
Direcciéon de Programacion vy
Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y Administracion para
firma.

7 |Recibe Minuta de Conciliacién | Titular de la Minuta de Minuta de
de Cifras Presupuestales | Delegacién conciliacion conciliacion
firmada por la persona titular de | Administrativa. validada firmada.
la Direccion de Programacion y
Presupuesto y turna para su
archivo.

8 | Archiva Minuta de Conciliacién | Titular del Minuta de Minuta de
de Cifras Presupuestales. Departamento de | conciliacion conciliacion

Recursos firmada. archivada.
Fin de Procedimiento. Financieros
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Elabora y revisa el
reporte.

\ 4

A 4

Emite y revisa.

Verifica el consecutivo
de DEPPS.

¢ Coinciden?

Acude para la
Elabora el reporte. verificacion de la
conciliacion.

!

Revisa, firma y la
remite.

'

, Recibe minuta de
Archiva. S o
conciliacién firmada y
turna.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-09

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de variada
naturaleza, para lograr una oportuna y adecuada contratacion de bienes y servicios, asi como
asegurar la disciplina administrativa en el estricto apego a la normatividad existente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Toda adquisicidon debera cumplir con lo que establece la normatividad en la materia.

2. Adquirir con oportunidad los bienes y servicios solicitados, de calidad y en las mejores
condiciones econémicas, preferentemente de personas proveedoras locales.

3. Las adquisiciones de bienes y servicios se efectuaran cuando se cuente con disponibilidad
presupuestal y conforme al Programa Anual de Adquisiciones.

4. Para la adquisicidon de transporte, previo a la adquisicidon se requiere contar con certificado
de suficiencia presupuestal emitido por la Direccion de Programacién y Presupuesto,
dictamen de conveniencia expedido por la Subsecretaria de Administracion, constancia de
no existencia de vehiculos emitido por la Direccion de Patrimonio Estatal y Acuerdo de la
Comision Gasto Financiamiento de autorizacion de compra.

5. En las adquisiciones de bienes muebles y articulos de consumo debera garantizarse la
calidad de los productos y la mejor oferta econémica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Fundamento legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion XXI.
Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar, 1.4.3. Del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-09

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Determinan las necesidades de | Titulares de las Bienes o Listado de
adquisicion o contratacién de bienes | Unidades servicios. bienes o
o) servicios, verificando administrativas. servicios a
disponibilidad presupuestal. solicitar.

2 | Presentan requisiciones de bienes o | Titulares de las Listado de Oficio y/o
servicios. Unidades bienes o Requisicion.

administrativas. servicios a
solicitar.

3 | Recibe y turna el oficio y/o requisicion | Titular de la Oficio y/o Solicitud de
a la persona titular de Delegacién Requisicidon. | atencién.
Departamento de Recursos | Administrativa.

Materiales y Servicios Generales
para su atencién conforme a la
normatividad vigente.

4 | Verifica qué personas proveedoras | Titular del Solicitud de Numero de
estan inscritas en el Padron del | Departamento de | atencion. registro de
Comité de Adquisiciones del Poder | Recursos proveedor.
Ejecutivo CADPE. Materiales y

Servicios
Generales.
5 | Elabora la solicitud de cotizacion de | Titular del Numero de Solicitud de
bienes. Departamento de | registro de cotizacion.
Recursos proveedor.
Materiales y
Servicios
Generales.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Recibe la cotizacion y verifica el | Titular del Solicitud de Oficio de
importe contra lo autorizado para | Departamento de | cotizacién. solicitud para
Adjudicaciones Directas por el | Recursos licitacién y/o
CAPDE. Materiales y cuadro
¢ El importe es mayor? Servicios comparativo.
Si, formula requisiciéon y oficio de | Generales.
solicitud de licitacion para CADPE
conforme al lineamiento establecido
por dicho Comité para este procesoy
continua en la actividad 13.

No, elabora cuadro comparativo y
continua en la actividad siguiente.

7 | Verifica con la persona titular del | Titular del Cuadro Orden de
Departamento de Recursos | Departamento de | comparativo. | pedido.
Financieros la disponibilidad de | Recursos
presupuesto y solicita asignacion de | Materiales y
clave presupuestal. Servicios

Generales.

8 | Presenta cotizaciones, cuadro | Titular del Orden de Expediente
comparativo y orden de pedido para | Departamento de | pedido. de
revision de la persona titular de la | Recursos adquisicion.
Delegacién Administrativa. Materiales y

Servicios
Generales.

9 | Revisa y presenta cotizaciones, | Titular de la Expediente Compra
cuadro comparativo y orden de | Delegacion de autorizada.
pedido para autorizacion de la | Administrativa adquisicion.
compra por la persona titular de la
Secretaria.

10 | Formula contrato de adquisicion por | Titular del Compra Contrato de
adjudicacion directa. Departamento de | autorizada. adquisicion

Recursos por
Materiales y adjudicacion
Servicios directa.
Generales.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 | Realiza la adquisicion, verificando en | Titular del Contrato de Factura.
la factura que correspondan las | Departamento de | adquisiciéon
cantidades y descripcién conforme a | Recursos por
la orden de pedido. Materiales y adjudicacion

Servicios directa.
Generales.

12 | Ingresa al almacén para su registro y | Titular del Factura. Factura con

posterior entrega al solicitante. Departamento de sello de
Recursos entrada al
Materiales y almaceén.
Servicios
Generales.

13 | Turna la factura con todo el soporte | Titular del Factura con | Oficio con
documental que dio origen a la | Departamento de | sello de facturay
adquisicion, para el pago | Recursos entrada al soporte
correspondiente a la persona titular | Materiales y almaceén. documental.
del Departamento de Recursos | Servicios
Financieros. Generales.

Fin de Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA.

v

Determinan las
necesidades de
adquisicion.

A 4

Recibe y turna oficio de Verifica el Padrén del

Presentan requisiciones. requisicion. CADPE.

\ 4

A 4

Elabora solicitud.

Recibe vy verifica.

Si

1 No

Verifica disponibilidad
financiera y solicita
asianacion.

\4
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Revisa y presenta para
autorizacion.

Presenta cotizaciones y
orden de pedido.

Formula contrato.

A 4

Realiza la adquisicion,
verificando las
cantidades.

Ingresa al almacén y
entrega.

A 4

Turna factura con el
soporte para pago.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento |Integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios (PAAAS).

Cédigo del Procedimiento |P-SEDEBI-DA-10

Unidad Responsable Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la
Secretaria, a fin de atender de forma oportuna y eficaz los requerimientos de bienes y servicios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La integracion del Programa Anual de Adquisiciones, debera elaborarse con base al
presupuesto autorizado a la Secretaria mediante las partidas presupuestales definidas en él
y sefialadas en el Clasificador por Objeto del Gasto.

2. Debe ser capturado los primeros 5 dias posteriores a la notificacion del presupuesto en el
Sistema Integral de Procesos administrado por el CADPE.

3. Se debera presentar ante el CADPE en forma impresa y magnética en formato descargable.

4. En caso de requerirse una modificacion, ésta se podra realizar de forma directa en el Sistema
Integral de Procesos (SIP); no se autorizaran modificaciones retroactivas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion XIX.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.3. Del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, funcién 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento | Integracion del Programa  Anual de  Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-10

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora y envia oficio para la | Titularde la Presupuesto | Oficio de
integracion del Programa Anual de | Delegacion autorizado. solicitud.
Adquisiciones, Arrendamientos vy | Administrativa.

Servicios (PAAAS) dirigido a las
personas titulares de las Unidades
Administrativas.

2 | Elaboran Propuesta del PAAAS de | Titulares de las Oficio de Propuesta de
acuerdo a las necesidades | Unidades solicitud. PAAAS
operativas y administrativas de su | Administrativas. alineado al
area en apego al presupuesto presupuesto.
autorizado.

3 | Entregan por escrito la propuesta del | Titulares de las Propuesta de | Oficio de
PAAAS a la persona titular de la | Unidades PAAAS entrega de
Delegacién Administrativa. Administrativas. alineado al propuesta de

presupuesto. | PAAAS.

4 | Recibe y revisa la propuesta del | Titular de la Oficio de Propuesta de
PAAAS. Delegacion entrega de PAAAS
¢ Es correcta? Administrativa. propuesta de | revisada.

No, sefiala las correcciones y regresa PAAAS.
a la actividad 2 para subsanar.

Si, turna la propuesta para

autorizacion y continia en la

actividad siguiente.

5 | Recibe la propuesta del PAAAS para | Titular de la Propuesta de | PAAAS
su autorizacion. Secretaria. PAAAS autorizado.
¢ Autoriza? revisada.

Si, continua en la actividad siguiente.
No, sefiala las correcciones y regresa
a la actividad 2 para subsanar.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Realiza la captura del PAAAS en | Titular del PAAAS PAAAS
Sistema Integral de Procesos (SIP) | Departamento de | autorizado. capturado e
del CADPE, y la imprime para firma | Recursos impreso.
de la persona titular de la Secretaria. | Materiales y

Servicios
Generales.

7 | Revisa el PAAAS impreso del SIP | Titular de la PAAAS PAAAS del
para recabar firma de la persona | Delegacion capturado e SIP revisado.
titular de la Secretaria. Administrativa. impreso.

8 | Recibe PAAAS del SIP y lo firma de | Titular de la PAAAS del PAAAS del
autorizacion. Secretaria. SIP revisado. | SIP

autorizado.

9 | Remite el PAAAS mediante oficio | Titular de la PAAAS del Oficio sellado
firmado por la persona titular de la | Delegacion SIP de recibido.
Delegacién Administrativa y dirigido a | Administrativa. autorizado.
la persona titular del Comité de
Adquisiciones del Poder Ejecutivo
(CADPE).

Fin de Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio
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integracion del
v
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el SIP
Firma de Remite PAAAS
autorizacion. al CADPE.
\ 4
Fin
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1

. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Actualizacion del inventario del activo fijo de la Secretaria.

Cdédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-11

Unidad Responsable Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1

.1 Objetivo del Procedimiento:

Actualizar ante la Direccion de Patrimonio Estatal los inventarios de activos fijos bajo resguardo
de la Secretaria, con el propésito de optimizar y cuidar los bienes patrimoniales del Estado.

1

1.

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Delegaciéon Administrativa a través de la persona titular y personal del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, coordinara la actualizacién de los inventarios de
activos fijos que se encuentran bajo resguardo de las personas usuarias adscritas en cada
una de las Unidades Administrativas, sin menoscabo de la responsabilidad directa de las
personas titulares de éstas, asi como de las personas usuarias finales.

. La actualizacion (altas, bajas y modificaciones) se realizara de manera periddica mediante el

Sistema Integral de Bienes Patrimoniales que administra la Direccién de Patrimonio Estatal;
cuya informacion la validara la persona titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales en coordinacion con los enlaces de cada Unidad Responsable.

. La codificacion de los bienes se realizara conforme a las politicas que establezca la persona

titular de la Direccién de Patrimonio Estatal.

Los resguardos deberan ser firmados por la persona usuaria del bien, haciéndole de
conocimiento la responsabilidad que asume para garantizar el éptimo estado fisico de los
bienes recibidos.

Deberan realizarse inventarios fisicos por lo menos una vez al ano.

La afectacion del alta y la baja de bienes, estara sujeta al procedimiento que dicte la persona
titular de la Direccion de Patrimonio Estatal.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion XXII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.3. Del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, funcién 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Actualizacion del inventario del activo fijo de la Secretaria.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-11

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Entrega el listado oficial de bienes | Titular del Sistema Oficio con
muebles contenido en el Sistema | Departamento de Integral de listado oficial
Integral de Bienes Patrimoniales | Recursos Materiales | Bienes de
para su conciliacion con los |y Servicios Patrimoniales. | inventarios.
inventarios fisicos mediante oficio | Generales.
firmado por la persona titular de la
Delegacién Administrativa.

2 | Realizan la conciliacion del listado | Titulares de las Oficio con Conciliacion
con los bienes fisicos ubicados en | Unidades listado oficial | de
su Unidad Administrativa | Administrativas. de inventarios.
correspondiente. inventarios.

3 | Entregan por  escrito las | Titulares de las Conciliacion Listado de
diferencias ubicadas en el listado | Unidades de incidencias
oficial de bienes muebles a la | Administrativas. inventarios. detectadas.
persona titular de la Delegacion
Administrativa, a fin de realizar los
tramites correspondientes.

4 | Recibe y turna el listado oficial de | Titular de la Listado de Instruccién
bienes muebles conciliado por las | Delegacion incidencias de atencion
personas titulares ~de las | Administrativa. detectadas. CON anexos.
Unidades Administrativas, con las
incidencias encontradas en la
revision fisica para su atencion.

5 | Actualiza el listado oficial de | Titular del Instruccion de | Listado
bienes muebles en el Sistema | Departamento de atencion con | actualizado.
Integral de Bienes Patrimoniales | Recursos Materiales | anexos.
de la Direccion de Patrimonio |y Servicios
Estatal. Generales.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Entrega los listados oficiales | Titular del Listado Listados
actualizados a las Unidades | Departamento de actualizado. oficiales para
Administrativas para su | Recursos Materiales validacion.
validacion. y Servicios
Generales.
7 | Reciben los listados oficiales y | Titulares de las Listados Listados
validan. Unidades oficiales para | oficiales
Administrativas. validacion. validados
8 | Recibe listados validados vy | Titular del Listados Expediente
archiva para su expediente. Departamento de oficiales archivado.
Recursos Materiales | validados.
Fin de Procedimiento. y Servicios
Generales.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio
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para atencion.
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Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Control de Inventarios de Almacén.

Cdédigo del Procedimiento |P-SEDEBI-DA-12

Unidad Responsable Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar las entradas y salidas de mercancias del almacén, con la finalidad de contar con un
inventario que permita atender de forma expedita las solicitudes de material de las Unidades
Administrativas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberan registrar sin excepcion todas las entradas y salidas de mercancia del almacén.

1. Las facturas de adquisiciones deberan ser selladas por el almacenista y dara de alta los
insumos, generando el vale de entrada al almacén.

2. La salida del almacén procedera a través de la requisicion que realice la persona titular de la
Unidad Administrativa, generando el vale de salida del almacén.

3. Se recibiran requisiciones los primeros cinco dias de inicio de cada mes, para revisar
inventarios y determinar si es necesaria la adquisicion de insumos.

4. Los primeros cinco dias de inicio de cada mes se emitira reporte de entradas y salidas del
almaceén.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25.
e Manual de Organizacién de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.3. Del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, funcién 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control de Inventarios de Almacén.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-12

Unidad Responsable

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elaboran solicitud de material. Titulares de las Insumos Oficio de

Unidades requeridos. | solicitud de
Administrativas. requisicion.

2 |Recibe requisicion y revisa que | Titular de la Delegacion | Oficio de Requisicion
cumpla con los principios de|Administrativa. solicitud de |revisada.
austeridad en cuanto a las requisicion.
cantidades de material
solicitado, y que esté
debidamente requisitada.

3 |Revisa la disponibilidad de|Titular del Requisicién | Reporte de
insumos  solicitados, en el|Departamento de revisada. disponibilidad
almaceén. Recursos Materiales y en inventario.
¢hay disponibilidad? Servicios Generales.

Si, continua en la actividad 7.
No, continla en la actividad
siguiente.

4 |Elabora la solicitud de | Titular del Reporte de | Solicitud de
constancia de no existencia, | Departamento de disponibilidad | constancia de
expedida por el Almacén|Recursos Materialesy |en inventario. | no existencia.
General de Gobierno del Estado. | Servicios Generales.

5 |Una vez obtenida la constancia | Titular del Solicitud de [ Insumos
se procede a la adquisicion de|Departamento de constancia adquiridos.
acuerdo al procedimiento | Recursos Materialesy | de no
establecido. Servicios Generales. existencia.

6 |Registra la entrada de los|Titular del Insumos Insumos
insumos al almacén, actualiza | Departamento de adquiridos. registrados.

inventarios.

Recursos Materiales y
Servicios Generales.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Surte la requisicidon y se genera | Titular del Insumos Vale de salida.

el Vale de Salida.

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

registrados.

8 |Recibe material y firma por los | Titulares de las Vale de Vale de salida
insumos recibidos. Unidades salida. firmado.
Administrativas.
9 |Registra la salida en inventarios. | Titular del Vale de Inventario
Departamento de salida actualizado.
Fin de Procedimiento. Recursos Materiales y | firmado.

Servicios Generales.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Elabora solicitud.

Recibe material y
firma de recibido.

\4

Recibe y revisa
requisicion.

Revisa disponibilidad
de insumos.

\ 4

Si

¢ Disponibilidad?

Elabora solicitud de
constancia de no
existencia.

\ 4

Procede a la
adquisicion.

\ 4

Registra entrada de
insumos.

\4

347 Surte y genera vale.
1 |

Registra salida.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Dictamen de estado del equipo de computo asignado a las
personas trabajadoras de la Secretaria.

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-13
Unidad Responsable Departamento de Informatica.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar asistencia técnica, preventiva y correctiva de los equipos de computo para extender
su vida util, elaborando dictamen correspondiente del estado del mismo, a fin de soportar la
viabilidad de adquisicién y/o en su caso, la baja por inoperatividad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Todo dictamen en materia de informatica debera ser requerido por oficio especificando los

sintomas generales del equipo.

2. Los equipos deberan ser utilizados unicamente para los fines establecidos en la normativa que
regula las funciones de las personas trabajadoras de la Secretaria.

3. Ante cualquier falla del equipo se debera notificar de manera inmediata al Departamento de
Informatica.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Informatica.
1.4 Fundamento legal:

¢ Reglamento interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccion XXII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.4. Del Departamento de
Informatica, funcion 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Dictamen de estado del equipo de computo asignado a las
personas trabajadoras de la Secretaria.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-DA-13

Unidad Responsable

Departamento de Informatica.

Fin del procedimiento.

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita mediante oficio signado por | Personal Necesidad de | Oficio de
la persona titular de la Unidad | adscrito a las dictamen del solicitud.
Administrativa al cual la persona se | Unidades equipo de
encuentra adscrita, realizar | Administrativas. | computo.
dictamen al equipo de cémputo con
la justificacion necesaria, dirigido a
la persona titular de la Delegacién
Administrativa.

2 | Recibe el oficio de solicitud de | Titular del Oficio de Solicitud
dictamen del equipo de cémputo | Departamento solicitud. analizada.
con fallas y analiza. de Informatica.

3 | Instruye al personal adscrito a su | Titular del Solicitud Instruccion de
departamento lleven a cabo la | Departamento analizada. atencion.
revision del equipo de cémputo | de Informatica.
correspondiente.

4 | Hacen la revisién y elaboran el | Personal del Instruccion de | Dictamen del
dictamen del equipo de computo. Departamento atencion. equipo de

de Informatica. computo.

5 | Revisa el dictamen del equipo de | Titular del Dictamen del | Dictamen del
computo y lo turna a la persona | Departamento equipo de equipo de
titular de la Unidad Administrativa | de Informatica. computo. computo
solicitante. entregado.

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

( Inicio )

Solicita dictamen al
equipo de cémputo.

Recibe solicitud y
analiza.

\ 4

\ 4

Instruye lleven a cabo la Hacen la revision.
revision del equipo.

\ 4

Revisa y turna dictamen
del equipo de cdmputo. <

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Desarrollo de sistemas.

Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-14

Unidad Responsable Departamento de Informatica.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Facilitar la integracion de informacion por medio de sistemas informaticos y bases de datos, para
una adecuada interpretacion y procesamiento, asi como, para el maximo aprovechamiento de
los recursos con los que se cuenta y la agilizacion de los diferentes procesos que se llevan a
cabo en las Unidades Administrativas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La solicitud de sistematizacion de procesos debe ser solicitada por oficio, en el cual se
especificaran las necesidades y se solicitara un analisis de los procesos a sistematizar.

2. Una vez creado el sistema se capacitara para su uso a las personas trabajadoras usuarias
del sistema y se dara asesoria constante.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica al Departamento de Informatica.
1.4 Fundamento legal:

o Reglamento interior de la Secretaria del Bienestar, articulo 25, fraccién XXIV.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.4.4. Del Departamento de
informatica, funcion 4, 7 y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Desarrollo de sistemas.
Cédigo del Procedimiento P-SEDEBI-DA-14
Unidad Responsable Departamento de Informatica.

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Presenta oficio de solicitud de | Titulares de las | Requerimiento | Oficio de
sistematizacion de uno o varios | Unidades de Solicitud.
procesos, dirigido a la persona | Administrativas. | sistematizacion
titular de la Delegacion de informacién.

Administrativa.

2 | Recibe la solicitud de | Titular del Oficio de Reunion
sistematizacién y agenda reunion | Departamento Solicitud. agendada.
con la persona titular de la Unidad | de Informatica.

Administrativa solicitante y
personal involucrado en el proceso
a sistematizar.

3 | Realiza reunion y elabora el listado | Titular del Reunion Listado de
de requerimientos para | Departamento agendada. requerimientos
sistematizar el proceso. de Informatica. para

sistematizar el
proceso.

4 | Realiza un analisis de los | Titular del Listado de Propuesta de
requerimientos y elabora una | Departamento requerimientos | sistema.
propuesta de los modulos del | de Informatica. para
sistema a desarrollar, en sistematizar el
coordinacion con el personal a su proceso.
cargo.

5 | Disena la Base de Datos e integra | Titular del Propuesta de Base de datos.
datos historicos existentes, en | Departamento sistema.

coordinacion con el personal a su
cargo.

de Informatica

Rev. 00
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Desarrollan los mddulos del | Personal del Base de datos. | Versién beta
sistema. Departamento del sistema

de Informatica. desarrollado.

7 | Realizan pruebas de los diferentes | Personal del Version beta Version final
modulos del sistema, en | Departamento del sistema del sistema.
coordinacién con las personas | de Informatica. | desarrollado.
involucradas en el proceso a
sistematizar.
¢ Hay correcciones?

No, continla en Ila actividad
siguiente.

Si, se realizan los cambios
solicitados y regresa a la actividad
anterior.

8 | Entrega el sistema, e instruye su | Titular del Version final del | Oficio de
instalacion y configuracion en cada | Departamento sistema. entrega de
equipo que corresponda, y se | de Informatica. sistemay
generan las claves de acceso para credenciales
los usuarios finales. de acceso.

9 | Da mantenimiento al sistema vy | Titular del Oficio de Seguimiento al
genera las altas y bajas de usuarios | Departamento entrega de sistema.
conforme a solicitud de las | de Informatica. | sistemay
Unidades Administrativas. credenciales de

acceso.
Fin del procedimiento.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular del Departamento de
Informatica

Personal del Departamento
~ de Informatica

( Inicio )

\ 4

Presenta solicitud.

Recibe solicitud y

\ 4

agenda reunion.

A 4
Realiza reunion y
elabora listado.

v
Analiza y elabora
propuesta de moédulos
del sistema.

\ 4

Disefa la base de datos

Desarrollan los

e integra historicos.

\ 4

modulos. <

Entrega sistema y

!

Realizan pruebas.

No

genera claves de <
acceso.

Da mantenimiento y
genera altas y bajas.

\ 4

(=)

¢, Correcciones?

Si
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J) COORDINACIONES REGIONALES

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Vinculacién con la ciudadania para el acceso a los programas,
proyectos y acciones de la dependencia.

Cdédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-CR-01

Unidad Responsable Coordinaciones Regionales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover el acceso a los programas, proyectos y acciones de la dependencia a la ciudadania
qgue conforma cada una de las demarcaciones territoriales de las coordinaciones regionales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de las Unidades Administrativas previa autorizacion de la persona titular
de la Secretaria, coordinaran y supervisaran el seguimiento a las solicitudes de incorporacion
a los programas, acciones y proyectos que solicite la ciudadania que conforma cada una de
las demarcaciones territoriales de las coordinaciones regionales.

2. Las personas titulares de las coordinaciones regionales informaran de manera oportuna a las
Unidades Administrativas las solicitudes ciudadanas que deriven en el acceso a los
programas, proyectos y acciones de la dependencia.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica a las Coordinaciones Regionales.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar.
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.5. De las Coordinaciones
Regionales, funcién 5.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacién con la ciudadania para el acceso a los programas,
proyectos y acciones de la dependencia.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-CR-01

Unidad Responsable

Coordinaciones Regionales.

No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Capacita sobre los programas, | Titulares de las Reglas de Material
proyectos y acciones de | Unidades operacion, impreso de los
competencia, al personal del area | Administrativas. | acuerdos y/o programas,

y personas titulares de las lineamientos proyectos y
coordinaciones regionales. de los acciones.
programas.

2 | Programan visitas a los | Titulares de las Material Cronograma de
municipios que conforman cada | Coordinaciones impreso de los | visitas
una de las coordinaciones | Regionales. programas, presenciales.
regionales. proyectos y

acciones.

3 | Difunde con la ciudadania la | Titulares de las Cronograma de | Tarjeta
informacion correspondiente a los | Coordinaciones | visitas informativa con
pngga”;?:’I:rséeztr?jeﬁ 320'0232 Regionales. presenciales. los resultados
?equis?[os de ingr])reso y regopila de las visitas.
evidencia fisica o digital de la
difusién.

4 | Recaban las solicitudes | Titulares de las Documentacion | Documentacién
ciudadanas de aplicacion y revisa | Coordinaciones para aplicar a para aplicar a
que la documentacién | Regionales. los programas, | los programas,

proporcionada se encuentre en
apego a los requisitos
establecidos en la normativa
aplicable que deriven en el
acceso a los programas,
proyectos y acciones de la
Secretaria.

proyectos y
acciones.

proyectos y
acciones
revisada.
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 | Entregan mediante oficio los | Titulares de las Documentacion | Oficio de
expedientes fisicos y digitales | Coordinaciones | para aplicar a entrega de
que contienen la solicitud y | Regionales. los programas, | documentacién
requisitos de las personas proyectos y para aplicar a
interesadas en el acceso a los acciones los programas,
programas, proyectos y acciones revisada. proyectos y
de la Secretaria a las Unidades acciones.
Administrativas
Correspondientes.

6 | Reciben y revisan que los | Titulares de las Oficio de Expedientes
expedientes proporcionados | Unidades entrega de revisados.
contengan la informacion | Administrativas. | documentacion
correcta y requisitos completos. para aplicar a
¢ Hay observaciéon? los programas,

Si, sefala los faltantes o proyectos y
correcciones y continua en la acciones.
actividad siguiente.

No, continda en la actividad 10

7 | Elabora y remite a las personas | Titulares de las Expedientes Oficio de
titulares de las Coordinaciones | Unidades revisados. solicitud para
Regionales mediante oficio las | Administrativas. subsanar las
observaciones detectadas de los observaciones
documentos y formatos de las alos
personas solicitantes expedientes.
correspondientes para su
subsanacion.

8 | Reciben las observaciones vy | Titulares de las Oficio de Notificacion

notifican a las personas
solicitantes para que completen
la informacion y/o requisitos
faltantes.

Coordinaciones
Regionales.

solicitud para
subsanar las
observaciones
alos
expedientes.

fisica o digital
de las
observaciones
a subsanar.
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No Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 | Remiten mediante oficio la | Titulares de las Notificacién Oficio de
informacion y/o requisitos | Coordinaciones | fisica o digital entrega de
faltantes a la persona titular de la | Regionales. de las documentacién
Unidad Administrativa observaciones | requerida.
correspondiente para que se a subsanar.
integre al expediente de la
persona solicitante.

10 | Revisa la informacion y requisitos | Titulares de las Oficio de Expediente de
recibidos para su integracion al | Unidades entrega de la persona
expediente. Administrativas. | documentacién | solicitante

requerida. integrado.

11 | Registra a la persona solicitante | Titulares de las Expediente de | Registro de
como beneficiaria del programa e | Unidades la persona persona
informa a las personas titulares | Administrativas. | solicitante beneficiaria en
de las Coordinaciones integrado. programa.
Regionales.

12 | Notifica a la persona que ha sido | Titulares de las Folio de Notificacion y
registrada como beneficiaria y | Coordinaciones | ingreso de la entrega de folio
mantiene contacto directo con | Regionales. persona de ingreso al
ella, para dar seguimiento al beneficiaria al | programa.
apoyo hasta su conclusion. programa.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades Administrativas

Titulares de las Coordinaciones

Regionales

Inicio

Capacitan sobre los

programas y acciones.

Reciben y revisan los
expedientes proporcionados.

Programan visitas a los
municipios de la region.

A 4

Difunden los programas,
proyectos y acciones de la
Dependencia.

v

Recaban las solicitudes
ciudadanas.

A 4

¢, Observacion?

Elabora y remite
observaciones detectadas.

Entregan mediante oficio los
expedientes fisicos y digitales.

Revisa la informacién para su
| integracion.

A

\4

Reciben las observaciones y
notifican.

v

v

Registra y elabora la
notificacion del registro.

Remiten la informacion y/o
requisitos faltantes.

Notifica a la persona que ha
sido registrada como

beneficiaria.
T
Fin
Rev. 00 ;|—/
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Entrega de apoyos y seguimiento de los programas, proyectos
y acciones de la dependencia.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-CR-02

Unidad Responsable

Coordinaciones Regionales.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar atencion y seguimiento puntual a la entrega de apoyos de los programas operados por la
dependencia para las personas beneficiarias de los municipios que conforman cada una de las

coordinaciones regionales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de las Unidades Administrativas previa autorizacion de la persona titular
de la Secretaria se vincularan con las personas titulares de las Coordinaciones Regionales
para la entrega de apoyos y seguimiento de los programas, proyectos y acciones de la

dependencia.

2. Las personas titulares de las Coordinaciones Regionales informaran de manera oportuna a
las Unidades Administrativas el estatus de la entrega de apoyos a las personas beneficiarias

de los programas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a las Coordinaciones Regionales.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.5. De las Coordinaciones

Regionales, funcion 4.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos y seguimiento de los programas, proyectos

y acciones de la dependencia.

P-SEDEBI-CR-02

Cédigo del Procedimiento

Unidad Responsable

Coordinaciones Regionales.

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Define fecha y requisitos para | Titulares de las Calendario de Oficio de
la entrega de los apoyos de los | Unidades entrega de notificacion de
programas, acciones y | Administrativas. apoyos. entrega de
proyectos y notifica a las apoyos.
Coordinaciones Regionales.

2 | Establecen y notifican ruta de | Titulares de las Oficio de Calendarizacion
visitas a los municipios para la | Coordinaciones notificacion de | de visitas.
entrega de apoyos y firma de | Regionales. entrega de
los documentos probatorios apoyos.
correspondientes de los
programas, proyectos y
acciones de la dependencia
con las personas beneficiarias.

3 | Citan en las instalaciones de la | Titulares de las Calendarizacién | Oficio de
Dependencia a las | Unidades de visitas. citacion.
Coordinaciones Regionales | Administrativas.
para entregar por oficio los
apoyos y documentos
probatorios correspondientes a
Sus regiones.

4 | Reciben los apoyos a entregar | Titulares de las Oficio de Oficio de
y los documentos probatorios | Coordinaciones citacion. recepcion de
correspondientes a sus | Regionales. apoyos y
regiones. documentacién

probatoria.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

5 | Entrega los apoyos | Titulares de las Calendarizacién | Documento
correspondientes y recaba la | Coordinaciones de visitas. probatorio
firma del documento probatorio | Regionales. firmado
de entrega a las personas
beneficiarias de los programas,
acciones y proyectos de la
Dependencia.

6 | Remite mediante oficio de | Titulares de las Documento Documento
manera fisica y digital los | Coordinaciones probatorio probatorio
documentos probatorios de la | Regionales. firmado firmado fisica y
entrega de apoyos de los digital remitido
programas, proyectos y
acciones de la dependencia a
las Unidades Administrativas.

7 | Reciben y revisan | Titulares de las Documento Documentos
documentacién probatoria. Unidades probatorio probatorios
¢, Hay observaciones? Administrativas. firmado fisicay | revisados.
Si, continua en la actividad 8 digital remitido.

No, continda en la actividad 13

8 | Solicita por escrito se envien la | Titulares de las Documentos Solicitud de
integraciéon correcta de los | Unidades probatorios informacion
documentos e informacién a | Administrativas. revisados. faltante.
las Coordinaciones
Regionales.

9 | Solicita y remite mediante | Titulares de las Solicitud de Documentos
oficio la documentacién | Coordinaciones informacion probatorios
subsanada y/o faltante Regionales. faltante. faltantes y/o

subsanados.

10 | Establece agenda de | Titulares de las Listado de Agenda de
seguimiento a las personas | Coordinaciones personas seguimiento.
beneficiarias de los programas, | Regionales. beneficiarias.

acciones y proyectos para
mantener actualizados sus
expedientes.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
11 | Revisa el expediente de cada | Titulares de las Agenda de Oficio de
una de las personas | Coordinaciones seguimiento. notificacion de
beneficiarias correspondientes | Regionales. irregularidades
a sus regiones de los detectadas.
programas, acciones y
proyectos y notifica las
irregularidades detectadas a
las Unidades Administrativas.
12 | Actualiza los expedientes de | Titulares de las Oficio de Oficio de
las personas beneficiarias, | Unidades notificacion de | actualizacion de
ejecuta las bajas | Administrativas. irregularidades | estado de las
correspondientes y notifica a detectadas. personas
las Coordinaciones beneficiarias.
Regionales.
13 |Integra al expediente vy | Titulares de las Expedientes de | Archivo fisico y

procede a su archivo.

Fin del procedimiento.

Unidades
Administrativas.

las personas
beneficiarias.

digital
actualizado.
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades Administrativas

Titulares de las Coordinaciones Regionales

Inicio

Define fecha, requisitos y

notifica.

Citan para entregar los apoyos
y documentos probatorios. <

Notifican ruta y firma de los
documentos probatorios.

documentacion probatoria.

Reciben y revisan

Reciben los apoyos y los
documentos probatorios.

A\ 4

A

¢, Observacion

Solicita la integracion de los
documentos.

Entrega los apoyos y recaba la
firma del documento probatorio.

\ 4

Remite los documentos
probatorios.

Actualiza los expedientes,
ejecuta las bajas y natifica.

A 4

Solicita y remite la
documentacién subsanada y/o
faltante.

v

v

\4

Integra al expediente y procede
a su archivo.

v

Fin

A

Establece agenda de
seguimiento.

v

Revisa el expediente y notifica
las irregularidades.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Difusion de material informativo de los programas, proyectos y
acciones de la Dependencia.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-CR-03

Unidad Responsable

Coordinaciones Regionales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Difundir en los municipios que integran cada coordinacion regional, el material informativo que
se derive de los programas, proyectos y acciones de la dependencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Secretaria Particular, a través del area de comunicacion social,
determinara y aprobara el contenido y disefio de los materiales previa difusion.

2. Las personas titulares y el personal de las Unidades Administrativas seran las responsables
de entregar el material informativo a cada una de las personas titulares de las coordinaciones
regionales para su distribucion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a las Coordinaciones Regionales.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.5. De las Coordinaciones

Regionales, funcion 5.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Difusion de material informativo de los Programas, Proyectos y
Acciones de la dependencia.

Cédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-CR-03

Unidad Responsable

Coordinaciones Regionales.

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Capacita y entrega el material | Titulares de las Oficio de Minuta de
informativo de los programas, | Unidades citacion. capacitacio
proyectos y acciones de la Secretaria, | Administrativas. n otorgada.
previamente aprobado por el area de
Comunicacién Social a las personas
titulares de las Coordinaciones
Regionales, para su difusion entre las
personas interesadas.

2 | Reciben el material Informativo de los | Titulares de las Capacitacié | Material
programas, proyectos y acciones de la | Coordinaciones n otorgada. | informativo
Secretaria. Regionales. recibido.

3 | Establecen calendario de visitas para | Titulares de las Material Calendario
la entrega de material de difusion y | Coordinaciones informativo | de visitas.
capacitacion de los requisitos de los | Regionales. recibido.
programas, acciones y proyectos de la
dependencia.

4 | Capacita a los municipios | Titulares de las Calendario | Minuta de
correspondientes a sus regiones y | Coordinaciones de visitas. capacitacio
entrega material de difusion de los | Regionales. n otorgada.
programas, acciones y proyectos.

5 | Recaban evidencias de la difusion de | Titulares de las Minuta de Informe y
la informacion y elabora informe | Coordinaciones capacitacio | evidencias
correspondiente a los resultados de | Regionales. n otorgada. | fotograficas
las visitas. .

6 | Da seguimiento a los municipios para | Titulares de las Informe y Asesoria
resolver posibles dudas que puedan | Coordinaciones evidencias | continua.
tener de los programas, acciones y | Regionales. fotograficas.
proyectos de la Dependencia.

Fin del procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

v

Capacita y entrega el material

informativo.

Reciben el material Informativo.

v

Establecen calendario para la entrega
de material de difusién y capacitacion.

v

Capacita y entrega material de difusion.

v

Recaban evidencias y elabora informe.

v

Da seguimiento para resolver posibles
dudas.

Fin

Rev. 00

29/06/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno - :
de Michoacan Secretaria del Bienestar
REV: 00 Fecha:29/06/2026
HOJA: 410 DE: 418
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Vinculacion territorial para la generacion e integracion de
informacién estadistica.
Caédigo del Procedimiento P-SEDEBI-CR-04
Unidad Responsable Coordinaciones Regionales.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer la vinculacion con los sectores académico, social, econémico y cultural y coadyuvar
en la generacién e integracién de informacion estadistica y geografica de las comunidades y
localidades de los municipios que integran el ambito territorial de su competencia que permita
fortalecer el diseio de los programas, proyectos y acciones para los grupos histéricamente
vulnerados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de las Coordinaciones Regionales deberan contar con la normativa
aplicable y vigente de los programas, acciones y proyectos de la Dependencia.

2. Las personas titulares de las Unidades Administrativas mantendran comunicacion constante
con las personas titulares de las Coordinaciones Regionales y les brindaran capacitacion
continua de los programas, acciones y proyectos de la Dependencia.

3. Los acuerdos tomados dentro de los trabajos de vinculacion deberan ser informados a las
personas titulares de las Unidades Administrativas y de la persona titular de la Dependencia.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica a las Coordinaciones Regionales.
1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar
e Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.5. De las Coordinaciones
Regionales, funciones 1, 2, 3y 5.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Vinculacién territorial para la generacion e integracién de
informacion estadistica.

Caédigo del Procedimiento

P-SEDEBI-CR-04

Unidad Responsable

Coordinaciones Regionales

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Identifican las necesidades | Titulares de las Listado de Informe de
generales de los municipios de | Coordinaciones municipios necesidades
competencia a sus respectivas | Regionales. de generales.
regiones. competencia.

2 | Define ruta para visitar cada uno | Titulares de las Informe de Calendario
de los municipios de competencia. | Coordinaciones necesidades | de visitas.

Regionales. generales.

3 | Generan reunién de trabajo con los | Titulares de las Calendario Minuta de
H. Ayuntamientos y con sectores | Coordinaciones de visitas. trabajo.
académico, social, econdmico y | Regionales.
cultural para exponer los
programas, acciones y proyectos
de la dependencia y recabar
informacion de las necesidades de
estos sectores.

4 | Remite mediante oficio la | Titulares de las Minuta de Oficio de
informacién recabada del H. | Coordinaciones trabajo. entrega de
Ayuntamientos y los sectores | Regionales. informacion.
académico, social, econémico vy
cultural a la persona titular de la
Direccion de Planeacion,

Seguimiento y Evaluacion para su
analisis.

5 | Revisa la informacion y genera | Titular de la Oficio de Fichas
fichas estadisticas | Direccién de entrega de estadisticas
correspondiente a cada regién del | Planeacion, informacion. | regionales.

Estado.

Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
. Se requiere ampliar la | Seguimiento y
informacién? Evaluacion.
Si, continba en la actividad
siguiente.
No, continda en la actividad 9.

6 | Remite a las personas titulares de | Titular de la Fichas Oficio de
las Coordinaciones Regionales la | Direccion de estadisticas | solicitud de
informacion faltante especifica y el | Planeacion, regionales. informacion.
sector al que pertenece. Seguimiento y

Evaluacion.

7 | Generan una reunion virtual con | Titulares de las Oficio de Oficio de
los sectores especificos de los | Coordinaciones solicitud de entrega de
cuales se requiere informacién | Regionales. informacion. | informacién
adicional. faltante.

8 | Remite la informacién faltante a la | Titulares de las Oficio de Acuse de
persona titular de la Direccion de | Coordinaciones entrega de entrega de
Planeacion, Seguimiento y | Regionales. informacion | informacién
Evaluacién para su incorporacion faltante. faltante.
en las fichas estadisticas.

9 | Pone a disposicion de la | Titular de la Acuse de Fichas
Dependencia las fichas | Direccion de entrega de estadisticas
estadisticas regionales y archiva. | Planeacion, informacion | regionales

Seguimiento y faltante. disponibles.
Fin del procedimiento. Evaluacion.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Personas titulares de las
Coordinaciones Regionales.

Persona titular de la Direccion de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

Inicio

Identifican las necesidades generales
de los municipios.

v

Define ruta para visitar los municipios.

v

Generan reunion de trabajo y recabar
informacion.

v

Remite la informacion recabada para
su analisis.

Revisa la informacién y genera fichas

Generan una reunion virtual.

estadisticas.

¢Complementar?

No

v

Remite la informacion faltante.

A 4

Remite la informacion faltante para su
incorporacion.

A

Pone a disposicion las fichas y archiva.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Elaboracion de informes regionales.

Cdédigo del Procedimiento | P-SEDEBI-CR-05

Unidad Responsable Coordinaciones Regionales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Hacer del conocimiento a la persona titular de la Secretaria el seguimiento a las acciones
implementadas en los municipios que conforman cada una de las Coordinaciones Regionales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. La persona titular de la Secretaria a través de la persona titular de la Direccién de Planeacion,

Seguimiento y Evaluacion, remitira el formato para la integracion de informes.

2. Los informes deberan integrarse y enviarse de manera trimestral a través del mecanismo que
la persona titular de la Direccion de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion determine.

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplica a las Coordinaciones Regionales.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria del Bienestar numeral 1.5. De las Coordinaciones
Regionales, funcién 1.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracion de informes regionales.
Caédigo del Procedimiento P-SEDEBI-CR-05
Unidad Responsable Coordinaciones Regionales.
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Envia formato para la integracion de | Titular de la Programas, | Formato de
los informes de las acciones | Direccion de accionesy | informe.
desarrolladas de manera territorial. | Planeacion, proyectos.

Seguimiento y
Evaluacion.

2 | Reciben formato para la integracion | Titulares de las Formato de | Formato de
de informes de las acciones | Coordinaciones informe. informe
desarrolladas de manera territorial. | Regionales. recibido.

3 | Integra informe con los objetivos | Titulares de las Formato de | Informe
alcanzados, las irregularidades | Coordinaciones informe integrado.
detectadas y el seguimiento de los | Regionales. recibido.
programas, acciones y proyectos de
la dependencia.

4 | Remite por oficio los informes | Titulares de las Informe Oficio de
trimestrales integrados a la persona | Coordinaciones integrado. entrega de
titular de la Direccion de Planeacion, | Regionales. Informe
Seguimiento y Evaluacion. Integrado.

5 | Revisa que los informes trimestrales | Titular de la Oficio de Informe
se encuentren integrados de manera | Direccion de entrega de | trimestral
correcta. Planeacion, Informe revisado.
¢, Hay observaciones? Seguimiento y Integrado.

Si, regresa a actividad 3. Evaluacion.
No, continda en la actividad
siguiente.

6 |Integra la informacién de los | Titular de la Informe Base de
informes en una base de datos y lo | Direccion de trimestral datos
pone a disposicion de las Unidades | Planeacion, revisado. disponible.
Administrativas de la Dependencia. | Seguimiento y

Evaluacién.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Inicio

Envia formato para la integracién de

los informes.

Revisa que los informes se

\4

Reciben formato para la integracion
de informes.

Integran informe.

A 4

A

encuentren integrados.

.,.Observacion?

Integra la informacion en una base
de datos y lo pone a disposicion.

l

Fin

Remite por oficio los informes
integrados.
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ANEXOS: Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
realizadas en:
Pagina
Capitulo y
Numero

Revision: Fecha: Descripcion del Cambio

Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periédicas, determinando un plazo
para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Contraloria, recomendando hacerlas en
un periodo minimo de seis meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12 fraccion XVII, 17 fraccion XIV y 34 de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como

los articulos 6°, 15 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria del Bienestar, se autoriza

el presente Manual de Procedimientos.

Autorizacion

Andrea Janet Serna Hernandez
Secretaria de Bienestar
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