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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos servird4 de instrumento de apoyo
en el funcionamiento institucional, en forma ordenada y detallada las
operaciones realizadas por la Direccion de Desarrollo Social; en cada uno de
los Programas asignados para el beneficio de la comunidad con problemas de
vulnerabilidad especificamente.

Contempla la descripcion del procedimiento: atencion y seguimiento en
las necesidades requeridas por la comunidad, aplicacion de los recursos
destinados para el buen funcionamiento de los programas presentados y la
diagramacion del proceso establecido.

Es importante sefalar que este documento debera actualizarse en la
medida que se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura orgéanica de a unidad, o en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.



OBJETIVO DEL MANUAL

Principalmente servira de apoyo y consulta facilitando los procedimientos
realizados en cada una de las actividades de la Direccién de Desarrollo Social,
presentando de manera sintética y ordenada la forma de ejecutar un trabajo
determinado y a su vez, constituir una fuente formal de informacién
permanente y orientacion para el personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacion a la unidad.



PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROGRAMAS SEDESOL

HABITAT

ADULTOS MAYORES
APOYOS

OPORTUNIDADES

SELECCION DE FAMILIAS BENEFICIADAS
ACTUALIZACION DE DATOS AL PADRON DE BENEFICIARIOS

COMPONENTE SALUD
COMPONENTE ALIMENTARIO
COMPONENTE EDUCATIVO

PROGRAMAS COMUNITARIOS

APOYO ANTE EVENTUALIDADES
MATERIAL DE CONSTRUCCION
PASAJES Y RECETAS

FORMACION Y COORDINACION DE COMITES

RECORRIDOS DE TRABAJO

PROGRAMAS ESPECIALES

TRAMITE DEL CREDITO ESTUDIANTIL
RENOVACIONES DE CREDITO EDUCATIVO

REGULARIZACION, ESCRITURACION Y TESTAMENTO PUBLICO

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
PROCEDIMENTO PARA OBRAS DE SERVICIOS BASICAS CP-1




OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

LA LEY DE COORDINACION FISCAL (ARTICULO 33) ESTABLECE QUE LOS RECURSOS DEL FONDO
PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL (FAIS) “SE DESTINARAN EXCLUSIVAMENTE AL FINANCIAMIENTO
DE OBRAS , ACCIONES SOCIALES BASICAS Y A INVERSIONES QUE BENEFICIEN DIRECTAMENTE A
SECTORES DE SU POBLACION QUE SE ENCUENTREN EN CONDICIONES DE REZAGO SOCIAL Y
POBREZA EXTREMA EN LOS SIGUIENTES RUBROS:

A) FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL: AGUA POTABLE,
IALCANTARILLADO, DRENAJE Y LETRINAS, URBANIZACION MUNICIPAL, ELECTRIFICACION RURAL Y DE
COLONIAS POBRES, INFRAESTRUCTURA BASICA DE SALUD, INFRAESTRUCTURA BASICA EDUCATIVA,
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA, CAMINOS RURALES, E INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA RURAL; Y B)
FONDO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL ESTATAL: OBRAS Y ACCIONES DE ALCANCE O AMBITO DE

NORMAS DE OPERACION

CAPITULO VIIl. DE LAS REGLAS DE OPERACION PARA PROGRAMAS

EN EL PRIMER ARTICULO SE SENALA EL OBJETIVO DE LAS REGLAS DE OPERACION: “CON EL OBJETO
DE ASEGURAR LA AMPLIACION EFICIENTE, EFICAZ, OPORTUNA, EQUITATIVA Y TRANSPARENTE DE
LOS RECURSOS PUBLICOS, LOS PROGRAMAS QUE DEBERAN SUJETARSE A REGLAS DE OPERACION
SON AQUELLOS SENALADOS EN EL ANEXO 15 DE ESTE DECRETO, Y AQUELLOS QUE AL SUJETARSE A
REGLAS DE OPERACION, CONTRIBUYAN DE MEJOR MANERA A CUMPLIR CON EL ACUERDO NACIONAL
PARA EL CAMPO Y LA LEY DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE. EL EJECUTIVO FEDERAL, POR

POLITICAS DE OPERACION

1.- LOS BENEFICIADOS DEL RAMO 33, SERAN LOS SECTORES DE POBLACION QUE SE ENCUENTREN
EN CONDICIONES DE REZGO SOCIAL Y EXTREMA POBREZA.

2.- LOS BENEFICIADOS APORTARAN EL 20% DEL COSTO TOTAL DE LA OBRA.

3.-SE ORGANIZA UN COMITE DE DESARROLLO SOCIAL, INTEGRADO POR DIRIGENTES DE LAS
COLONIAS QUE LOS MISMOS VECINOS POPONDRAN EN SU REPRESENTACION.

4.- SE ORGANIZA UN COMITE DE OBRA EL CUAL ESTARA INTEGRADO DIRECTAMENTE POR LOS
BENEFICIADOS DE LA OBRA A REALIZA.




Dependencia:

DESARROLLO SOCIAL

Unidad Administrativa:

PRESIDENCIA

Nombre del
Procedimiento.

APLICACION DE LOS RECUROS FEDERALES

FORMATO O
RESPONSABLE  |No. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
DESARROLLO 1 |LOS VECINOS SOLICITAN LA OBRA DE
SOCIAL SERVICIO BASICO, YA SEA
PUESTO: TRABAJO ELECTRIFICACION, ALCANTARILLADO O
SOCIAL. AGUA POTABLE.
DESARROLLO 2 |SE ENTREGA A LOS VECINOS FORMATO |SOLICITUD DE OBRA | ORIGINAL
SOCIAL DE SOLICITUD PARA RECOLECTAR
PUESTO: TRABAJO FIRMAS
SOCIAL.
DESARROLLO 3 |ISE PREGUNTA A LOS VECINOS S| CUENTPLANO ORIGINAL O
SOCIAL CON PLANO OFICIAL DE LA CALLE COPIA
DESARROLLO 4 |SINO CUENTA CON EL PLANO, SE PLANO ORIGINAL O
SOCIAL SOLICITA LEVANTAMIENTO COPIA
TOPOGRAFICO AL DEPARTAMENTO DE
OBRAS PUBLICAS S| NO CUENTA CON EL
PLANO, SE SOLICITA LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO AL DEPARTAMENTO DE
OBRAS PUBLICAS
DESARROLLO 5 |SE ORGANIZA UNA JUNTA CONLOS  [CEDULA DE REGISTRO[ORIGINAL.
SOCIAL VECINOS DE INFORMACION PARA DE COMITES
REALIZAR EL COMITE DE BENEFICIADOS
OBRAS PUBLICAS NOS INFORMA LA [OFICIO ORIGINAL.
IAPORTACION DE LOS VECINOS Y SE
TRAMITA EN TESORERIA MUNICIPAL.
UNA VEZ QUE SE REALIZAN LOS ACTA DE ACEPTACION [ORIGINAL Y
TRAMITES EN OBRAS PUBLICAS SE DE PROYECTO COPIA
ELABORA ACTA DE ACEPTACION DE
PROYECTO
SE ENVIA SOLICITUD A OBRAS PUBLICASSOLICITUD DE OBRA, |ORIGINAL Y
PARA ELABORAR CHEQUE REGISTRO DE COMITE,DOS COPIAS.

(ADJUNTANDO EXPEDIENTE)

PLANO PRESUPUESTO




DIRAGRAMAS DE FLUJO

APLICACION DE REC. FED.

PROCEDIMIENTO: OBRAS DE SERVICIOS BASICOS

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

( )

Los Vecinos solicitan Obra de
Servicio Basic

l

Se entrega a los Vecinos Formato ge
Solicitud para recolectar firmas

Si es N« Se solicita
Levantamiento
Topografico al

-~ P [ L

¢, Se cuenta con
plano Oficial de la

_n_,

Si se tiene el plan: Se organiza a

Junta de informacion para realizar el
Comité de Reneficiadr

|

Se tramita la aportacion de los
Vecinos en Tesoreria Municipal

A 4
Se elabora Acta de Aceptacion de

[ YO

Se envia solicitud a Obras Publicas

para elaborar cheque (adjuntandd
exnediente ariainal v dos coni

|

FIN DEL
PROCEDIMIENTC

FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO




. DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL
EL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

H. Nogales, Sonora o
Desarrollo Social Nogales

SOLICITUD DE OBRA

H. NOGALES, SONORA A DE DE 200__

LOS ABAJO FIRMANTES VECINOS DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA, SOLICITAMOS ANTE ESTE HONORABLE

CONSEJO, LA CONCERTACION DE LA OBRA DE

LA CUAL SE ENCUENTRA UBICADA SOBRE LA CALLE

ENTRE LA CALLE

DE LA COLONIA

DE ESTA LOCALIDAD DE NOGALES, SONORA, LA CUAL FAMILIAS QUE MANIFESTAMOS NUESTRO

COMPROMISO DE COLABORAR EN LA FORMA'Y TIEMPO QUE ACORDEMOS ANTE USTEDES.

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO FIRMA




BENEFICIARIOS

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO

FIRMA




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
APLICACION DE LA CEDULA INFORMACION SOCIOECONOMICA PARA OBRAS SOCIALES| CP-1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Para aprovechar mejor este esfuerzo la CIS incluye preguntas que pueden ser de gran utilidad en la|
caracterizacion de los beneficiarios, la evaluacién del programa y en el desarrollar nuevos instrumentos.
De esta forma aunque todas las CIS de SEDESOL comparten la informacién necesaria para identificar el
hogar y su situacién de pobreza, todas tienen una seccién adicional que busca captar informacion de
especial interés para cada programa. Asi por ejemplo, la CIS de Oportunidades tiene 83 preguntas,
ademas de las preguntas necesarias para identificar al hogar y su situacion de pobreza, la de Liconsa 13y
la de Habitat 23.

NORMAS DE OPERACION
El Presupuesto de Egresos de la Federacion establece la normatividad aplicable a los programas para lal
superacion de la pobreza. En dicho Decreto se sefiala que los recursos del Ramo 20 se deben aplicar en
forma focalizada para beneficio de la poblacion en situacién de pobreza.

POLITICAS DE OPERACION

La "CIS-Habitat" se aplicar4 unicamente en las acciones de Pobreza Urbana, Mujeres Jefas de Familia,
Ordenamiento del Territorio que lleven un beneficio inequivocamente a los hogares en situacion de
pobreza. La CIS se aplicara por una sola vez a cada hogar de acuerdo a lo siguiente:

1. Tratandose de acciones de Pobreza Urbana, la CIS se aplicara cuando se presenten solicitudes
de matriculacién a los cursos de capacitacion, cuando se solicite un apoyo nutricional o cuando se
reciba la solicitud de las personas mayores.

2. Tratdndose de acciones de Mujeres Jefas de Familia, la CIS se aplicard cuando se presente
solicitud para matricular un nifio en un centro de cuidado infantil o cuando se presente solicitud para
un curso de capacitacion.

3. TratAndose de acciones de Ordenamiento del Territorio, la CIS se aplicara cuando se presente
solicitud para participar en un curso de capacitacion o cuando se solicite la reubicacién de un hogar.




Dependencia:

DESARROLLO SOCIAL

Unidad Administrativa:

PRESIDENCIA

Nombre del
Procedimiento.

APLICACION DE LA CEDULA INFORMACION SOCIOECONOMICA PARA

OBRAS SOCIALES.

FORMATO O

RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
DESARROLLO 1 |EL LEVANTAMIENTO DE LA CEDULA DE ORIGINAL
SOCIAL INFORMACION SE REALIZARA INFORMACION SOCIO-

PUESTO: TRABAJO MEDIANTE ENTREVISTA PERSONAL A [ECONOMICA
SOCIAL. JEFES DE FAMILIA O FAMILIARES Y
HABITANTES URBANO-MARGINADAS
QUE FORMAN PARTE DE LOS
PROYECTOS U ACCIONES DEL
PROGRAMA.
DESARROLLO 2 |[EL LLENADO DEL CUESTIONARIO, ES  |CEDULA DE ORIGINAL
SOCIAL DECIR, EL REGISTRO DE LAS INFORMACION SOCIO-
PUESTO: TRABAJO RESPUESTAS DE CADA UNA DE LAS ECONOMICA
SOCIAL. PREGUNTAS, EN EL MOMENTO DE LA
ENTREVISTA.
DESARROLLO 3 |INSTALACION DEL SISTEMA EN EL CEDULA DE ORIGINAL
SOCIAL EQUIPO DE COMPUTO PARA LA INFORMACION SOCIO-
PUESTO: TRABAJO CAPTURA. ECONOMICA
SOCIAL.
DESARROLLO 4 |CAPTURA DE LA INFORMACION DE LA [CEDULA DE ORIGINAL
SOCIAL CEDULA (CIS), EN EL SISTEMA INFORMACION SOCIO-
PUESTO: TRABAJO INSTALADO ECONOMICA
SOCIAL.
DESARROLLO 5 |SE ENVIA LA INFORMACION CEDULA DE ORIGINAL
SOCIAL CAPTURADA, POR VIA INTERNET A LAS [INFORMACION SOCIO-
PUESTO: TRABAJO OFICINAS DE LA SECRETARIA DE ECONOMICA

SOCIAL.

DESARROLLO SOCIAL A LA CIUDAD DE
HERMOSILLO COMO NUESTRA
DELEGACION.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLUJO HABITAT

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE CEDULA INFORMACION SOCIOECONOMICA PARA
OBRAS SOCIALES

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Levantamiento
de la informacion
mediante una

A\ 4

Cedula de
Informacion

CAnir

Instalacion del
Sistema del Cis par3

Aantiiva AA L

A

Captura de la
informacion del
CIS en el sistem

A 4

Se envia via
Intarnat |a

Se recibe i
informacién de
los CIS vis

A 4

A4

FIN DEL
PRNACENIMIEN




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
PROGRAMA HABITAT CP-1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
El Programa Habitat se propone contribuir a superar la pobreza urbana, mejorar el habitat popular y hacer de las
ciudades y sus barrios espacios ordenados, seguros y habitables, dotados de memoria histérica y proyecto de
futuro.

NORMAS DE OPERACION

Los principales instrumentos que integran el marco normativo del Programa Habitat, y que deberan observar las
instancias participantes en su operacion, son los siguientes: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; Ley General de Desarrollo Social; Ley de Planeacion; Ley|
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos; Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento; Ley de
Servicio de la Tesoreria y su Reglamento; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas y su Reglamento; Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio 2005; Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social; Manual
de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal, y las Reglas de Operacion del Programa
Habitat.

POLITICAS DE OPERACION
Las acciones se realizaran preferentemente en las ZAP s(Zonas de Atencidn Prioritaria) seleccionadas.

Las intervenciones en las ZAP’s seleccionadas deberan distinguirse por su caracter integrado y complementario.
Por ello, el conjunto de proyectos que se proponga realizar debera comprender.

Los que promueven tanto el desarrollo social como el desarrollo urbano, y

Proyectos de cuando menos cuatro de las seis modalidades siguientes: Desarrollo Social y Comunitario
(DS); Oportunidades para las Mujeres (OM); Seguridad para las Mujeres y sus Comunidades (SM);
Mejoramiento de Barrios (MB); Ordenamiento del Territorio y Mejoramiento Ambiental (OT); y Equipamiento
Urbano e Imagen de la Ciudad (EU).

Las acciones emblematicas son aquéllas que responden claramente al objetivo general del Programa,
propician la integracion social de quienes se encuentran en situacién de pobreza patrimonial, son relevantes|
en cuanto a su impacto para el desarrollo de la comunidad e identifican socialmente al Programa Habitat.
Comprenden proyectos vinculados al desarrollo de capacidades; ampliacion de oportunidades; atencién a
victimas de violencia; fortalecimiento de las redes de proteccion social y de los instrumentos de planeacién
social y urbana.

El monto de la suma de los proyecto por municipio y entidad no rebase el limite asignado a los mismos




Dependencia:

DESARROLLO SOCIAL

Unidad Administrativa:

PRESIDENCIA

Nombre del Procedimiento.

PROGRAMA HABITAT

FORMATO O
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
DESARROLLO SOCIAL | 1 [RECIBIR SOLICITUDES DE OBRA DE LAS ZAP. |SOLICITUD DE OBRA ORIGINAL
COORDINADOR DE|
PROGRAMAS
DESARROLLO SOCIAL | 2 [SOLICITAR PROYECTO Y PRESUPUESTO DE|OFICIO ORIGINAL Y
COORDINADOR DE| LA OBRA, AL DEPARTAMENTO DE OBRAS COPIA
PROGRAMAS PUBLICAS ATRAVEZ DE OFICIO
DESARROLLO SOCIAL | 3 |CAPACITACION PARA UTILIZACION Y MANEJOMANUAL DE USUARIO[COPIA
COORDINADOR DE| DEL PROGRAMA SIIPSO (SISTEMA INTEGRALSIIPSO2005
PROGRAMAS DE INFORMACION DE LOS PROGRAMASHABITAT/INTERNET
SOCIALES)
RECEPCION DE CLAVES DE ACCESO A SIIPSO
HTTP://SIPSO.SEDESOL.GOB.MX/
DESARROLLO SOCIAL | 4 UNA VEZ RECIBIDO EL PROYECTO Y|PH-01 ORIGINAL Y
COORDINADOR DE| PRESUPUESTO, SE INTEGRAN PROPUESTAS COPIA
PROGRAMAS A TRAVEZ DE INTERNET DE LA PAGINA
HTTP://SIPSO.SEDESOL.GOB.MX
SE CAPTURA DEMANDA (OBRAS)(
SE INTEGRA Y SE IMPRIME
SE ENVIA A SEDESOL PARA SU
AUTORIZACION
DESARROLLO SOCIAL | 5 [INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS [EXPEDIENTE TECNICO [ORIGINAL Y
COORDINADOR DE| PARA CADA UNA DE LAS OBRAS, UNA VEZ 2005 COPIA
PROGRAMAS RECIBIO EL NUMERO DE EXPEDIENTE
OTORGADO POR SEDESOL, SE ENVIA
ORIGINAL Y COPIA A SEDESON, PARA SU
REVISION Y FIRMA.
DESARROLLO SOCIAL | 6 [UNAVEZ OBTENIDO EL OFICIO DE CIS, IHB, ICI ORIGINAL
COORDINADOR DE IAPROBACION DE OBRAS, SE INICIA EL
PROGRAMAS REGISTO DE LOS BENEFICIADOS A TRAVEZ
DE LA
DESARROLLO SOCIAL | 7 [NFORME SEMANAL EN EL TABLERO DE PHO2 ORIGINAL
COORDINADOR DE CONTROL EN SIIPSO
PROGRAMAS
DESARROLLO SOCIAL | 8 [SE CAPTURA INFORME MENSUAL DEL PHO3 ORIGINAL

COORDINADOR DE
PROGRAMAS

IAVANCE FiSICO Y FINANCIERO DE LAS OBRAS
EN SIIPSO




DESARROLLO SOCIAL
COORDINADOR DE
PROGRAMAS

DESARROLLO SOCIAL
COORDINADOR DE
PROGRAMAS

10

CON BASE EN DICHOS INFORMES, ASiPH04

COMO EN LOS REGISTROS DE
TRANSFERENCIAS, SE ELABORARA EL
INFORME DE CIERRE DE EJERCICIO,
(FORMATO PH-04) QUE TAMBIEN SERA
IMPRESO DESDE EL SIIPSO. EN ESTE SE
CONSIDERARAN TODOS AQUELLOS
SUBSIDIOS EJERCIDOS EN EL EJERCICIO
FISCAL.

UNA VEZ QUE SE REALICE EL CIERRE DE
EJERCICIO SE PREPARA LA COMPROBACION
DE CADA UNA DE LAS OBRAS O ACCIONES
SEGUN SEA EL CASO, Y SE PRESENTA A EL
SEDESON.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION QUE
UUSTIFIQUE LOS GASTOS Y
EJECUCION Y DESARROLLO
DE CADA ACCION U OBRA,
COMO FACTURAS,
IAVANCES, LISTAS DE
IASISTENCIA, ETC....

ORIGINAL

ORIGINAL Y 2
COPIAS




DIAGRAMA DE FLUJO HABITAT

PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

RECIBIR
SOLICITUDES DE
OBRA DE LAS ZAP

A 4

SOLICITAR
PROYECTO Y
PRESUPUESTO DEH

~rnrmoa

\ 4
CAPACITACION PARA

UTILIZACION Y MANEJO
DEL PROGRAMA SIIPSO

UNA VEZ
RECIBIDO EL
PROYECTO Y

PRESUPUESTO, Sk

A 4

SE CAPTURA DEMANDA
(OBRAS)(
SE INTEGRA Y SE IMPRIME

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

FORMATO
PHO1

SE ENVIA A SEDESOL PARA
SU AUTORIZACION

A 4




INTEGRACION DE
EXPEDIENTES TECNICOS
PARA CADA UNA DE LAS
OBRAS PROPUESTAS, UNA
VEZ RECIBIO EL NUMERO DE
EXPEDIENTE OTORGADO POR
SEDESOL, SE ENVIA ORIGINAL

l

UNA VEZ OBTENIDO EL
OFICIO DE APROBACION DE
OBRAS, SE INICIA EL REGISTO
DE LOS BENEFICIADOS A
TRAVEZ CIS. IHB. ICI

A 4

CAPTURAR
INFORME

A 4

ELABORARAN UN INFORME

MENSUAL (FORMATO PH-03) DEL
AVANCE FISICO Y FINANCIERO DE
LAS OBRAS Y ACCIONES A TRAVES

DEL TABLERO DE CONTROL DE
SIIPSC

A 4

SE ELABORARA EL
INFORME DE
CIERRE DE
A 4
PREPARA LA

A 4

COMPROBACION
DE CADA UNA DE

A~ ~rM A~ ~

!

FIN DEL
PROCEDIMIENT
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ORIGINAL
Y COPIA

SE ENVIAA
SEDESON

ORIGINAL Y 2
COPIA
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_ fumu| PROGRAMA HABITAT

Informe de Hogares Beneficiados 2005

Datos del Proyecto

Municipio 043 NOG
Estado: 026 SONORA :NOGALES Ciudad: ALES
Numero de Proyecto :
Descripcion del Proyecto:
Relacion de Beneficiados
Nombre Domicilio

Nam. Ndm
Apellido Paterno |Apellido Materno Nombres (s) $exo CURP Hdad  (alle Ext. Int.  Colonia

Firma




PROGRAMA HABITAT

N
SECRETARIA DE
. DESARROLLO
= SOCIAL

Informe de Capacidad Instalada 2004

1R GH EHQHILFI

NUmero
de obra

Metodologia para el Calculo de los

Descripcion | Poligono Beneficiados

Hombres| Mujeres Hogares
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
APOYOS A LOS ADULTOS MAYORES CP-1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atorgar a los Adultos Mayores la oportunidad de mejorar su nivel de vida en apoyo a la superacion de pobreza
urbana, abocandose a las zonas urbano-marginadas.

NORMAS DE OPERACION

La Secretaria de Desarrollo Social y el Municipio deberan acordar los lugares y las actividades que los Adultos

Mayores realizaran en apoyo a la comunidad.

El Municipio convocara a la participacion de los Adultos Mayores con ubicacion en las zonas urbano-marginadas
seleccionadas, sefialando el nUmero de apoyos que otorgara y la fecha limite para inscribirse.

Se aplicara por parte del Municipio la Cédula de Informacién Socioeconémica y se enviara a través de la Delegacion
de SEDESOL, a la Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Ordenacion del Territorio para ser procesadas.

Las actividades de cada Adulto Mayor seran supervisadas verificando el cumplimiento de lo acordado conforme a la
normatividad aplicable.

POLITICAS DE OPERACION

Los Adultos Mayores aspirantes deberan presentar la solicitud completa con las actividades en apoyo a la comuni-
dad con que sugiere participar; bajo la protesta de decir verdad que se encuentra en situacion de pobreza y los
datos asentados sean veridicos.

El Municipio entregara las solicitudes y programa de actividades de cada Adulto Mayor como parte de los expe-
dientes técnicos, para que la Delegacion de la SEDESOL apruebe la liberacion de los recursos.




Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Hoja_ de

Unidad Administrativa: PROGRAMA HABITAT

Nombre del Procedimiento: APOYO A ADULTOS MAYORES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO

Encargada municipal del Programa 1 |Ubica en los poligonos que se asig- Atencién
nan desde la SEDESOL a las perso- Ciudadana
nas mayores de 60 afios para inte-
grarse dentro del programa, siempre
Y cuando no esten enfermos para
desempeiiar una actividad de bene-
ficio comunitario.

Adultos Mayores 2 |Una vez ubicados se les aplica un C.I.S Original
Cédula de Informacion Socioecono-
mico (CIS) para enviarlo a la Delega-
cion de SEDESOL.

Encargada Municipal del Programa 3 |Despues de aplicar la (CIS) se reci- Documentos Original
be solicitud y documentos compro- Copia

SEDESOL

Adultos Mayores

batorios de identificacién de los

adultos que aprobaron para enviarlos

Recibe informacién por medios mag-
néticos para procesarlo y una vez
aprobado se liberan los recursos
para otorgar el apoyo a los benefi-
ciados.

Reciben el apoyo econdmico, duran-

te 6 meses comprobando su servicio

comunitario por 4 horas a la semana

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLUJO
APOYO A ADULTOS MAYORES

ENCARGADA MUNICIPAL ADULTOS MAYORES

SEDESOL

Ubica en los poligonos a
los adultos mayores de
60 afios y que puedan

desempefiar actividades

_

A 4

Ya ubicados se les
aplicaun C.I.S. y si
aplica se entrega
inscripcion

Integra expedientes de los

Adultos Mayores con los
documentos comprobato-
rios y los envia para su
proceso.

A 4

Recibe informacion y la
procesa para su
aprobacion, una vez
autorizado se liberan los
recursos.

A 4

Reciben en apoyo
econdémico, comprobando
su servicio comunitario




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
PROGRAMA OPORTUNIDADES CP-1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Centra su atencion en las familias que viven en condiciones de pobreza extrema, para contribuir al desarrollo de
sus capacidades y propiciar el acceso a las oportunidades de desarrollo, a través de los servicios de salud, educa-

cion y alimentacion.

NORMAS DE OPERACION

El Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006 es el documento en donde se encuentran las normas y acciones socia-
les, Oportunidades contribuye con sus acciones al cumplimiento del plan nacional, lo que ayuda a que la poblacién

logre mejores niveles de vida.

POLITICAS DE OPERACION

1.- Mejorar los niveles de educacion y bienestar de los Mexicanos

2.- Acrecentar la equidad y la igualdad de oportunidades

3.- Impulsar la educacién para el desarrollo de las capacidades personales y de iniciativa individual y colectiva
4.- Fortalecer la cohesion y capital social

5.- Lograr un desarrollo social y humano en armonia con la naturaleza

6.- Ampliar la capacidad de respuesta gubernamental para fomentar la confianza ciudadana en las instituciones.




Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Hoja__ de

Unidad Administrativa: PROGRAMA OPORTUNIDADES

Nombre del Procedimiento: SELECCION DE FAMILIAS Y OTORGAMIENTO DE APOYOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS

Oficina Central de Oportunidades

Coordinacion Municipal
Oficina Central

Coordinacion Municipal

Oficina Central

Titulares

Coordinacion Municipal

Oficina Central

Titulares

Designa y programa los operativos en zonas
rurales y urbanas para inclusion y recepcién
de documentos, turnando a

Facilita espacio, apoya en difusion y colabo-
ra en la ubicacién de domicilios para verificar
Concentra informacion de familias registradas
Y selecciona segun estudio a las titulares

Recibe registro de titulares y tramita actuali-

zacion de datos al padrén de beneficiarios
asi como informar a la titular
Actualiza informacién del programa por cam-

bios presentados para expediciéon de apoyos

Acude a Coordinaciéon Municipal para orien-
tacion e informacién de sus obligaciones
Organiza platicas de salud por los médicos e
Informa de las revisiones médicas familiares,
Proporciona orientacién para el tramite de
becas, proporcionando platicas a estudiantes
de preparatoria, elabora y entrega nimeros

de control para los apoyos monetarios

Recibe informe de las actividades realizadas
por las titulares para la expedicién de los
apoyos, segun cumplimiento de las respon-
sabilidades.

Si no cumple con las obligaciones contraidas
se suspenden los apoyos, segun el caso, asi
como en el caso de que si cumpliera, realiza

el cobro total de los apoyos del programa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ficha de atencién
'RFXPHQWR
probatorios

$WHQFL
Ciudadana

Oficio

Original
V FRP

Original




PROGRAMA OPORTUNIDADES

OFICINA CENTRAL

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION MUNICIPAL

TITULARES

Designa y

Facilita espacio,

programa

——— m el -

apoya en difusién
v colahora en |

A\ 4
Concentra

Recibe el registro de las
titulares del programa y
tramita actualizacion de

informacién  de
familias

A 4

datos al padrén de
benefi- ciarios anexando
doctos. Asi como

s

I

Actualiza informacion
del Programa por cam-
bios presentados en
las titulares para

expedir los apoyos

'

Organiza platicas de salud

Acude a Coordinacion Mpal.
Para recibir informacién y
orientacion de los compromi-
sos contraidos.

por los médicos e informa
de las revisiones médicas
familiares.

Proporciona orientacion
para el tramite de becas y

A 4

realiza platicas a estudian-
tes de preparatoria.

Elabora y entrega los
numeros de control para los

apoyosmonetarios.

I I
Recibe informe de actividades
realizadas por titulares para la
expedicion de los apoyos, se-
gun cumplimiento de respon-
sabilidades.

¢Cumple?
. Suspen-
Si cién de
apoyos

Realiza el cobro total
de los apoyos del

Programa




Oportu‘nidades FICHA DE ATENCION e

BIMESTRE DE APLICACION:

(PARA USO DEL AREA DE PADRON)

MOVIMIENTO QUE SE REALIZAN Clave RFT y S. Sedesol-004-00

MOVIMIENTO FECHA MOVIMIENTO FECHA

I. DATOS DE LA TITULAR

ESTADO: MUNICIPIO: LOCALIDAD: AGEB:
NOMBRE DE LA TITULAR: FOLIO TITULAR:
s II. CORRECCION DE DATOS*
g NOMBRE DEL INTEGRANTE A CORREGIR SEXO | FECHA DE NACIMIENTO DOCUMENTACION SOPORTE
2 (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE) (Ho M) (DIA/MES/ANO) (MARQUE SOLO UNA CON “X")
E ACTUAL: ( )COPIA ACTA DE NACIMIENTO
3| 1 ( )COPIA CREDENCIAL DE ELECTOR
K CORREGIDO: ( )CONSTANCIA AUTORIDAD LOCAL
§ ACTUAL: ( )COPIA ACTA DE NACIMIENTO
=l - B neviemm ( )COPIA CREDENCIAL DE ELECTOR
8 CORREGIDO: ( )CONSTANCIA AUTORIDAD LOCAL
£ o . — PR St h
8 l ACTUAL: ( )COPIA ACTA DE NACIMIENTO
203 = ( )COPIA CREDENCIAL DE ELECTOR
w CORREGIDO: ( )CONSTANCIA AUTORIDAD LOCAL

III. CAMBIO DE TITULAR*

DOCUMENTACION SOPORTE:
ACTA DE DEFUNCION O CERTIFICADO DE FALLECIMIENTO

FALLECIMIENTO.....

€9
() AUSENCIA DEFINITIV/ . CONSTANCIA DE AUTORIDAD LOCAL CON FIRMA OBLIGATORIA DEL COMITE DE PROMOCION COMUTARIA
() DISCAPACIDAD FISICA O MENTAL...... CONSTANCIA MEDICA O DE LA AUTORIDAD LOCAL CON FIRMA OBLIGATORIA DEL COMITE DE PROMOCION COMUNITARIA
() ERROR EN LA IDENTIFICACION. . ACTA DE NACIMIENTO
() LATITULAR TRABAJA........cocueee CONSTANCIA DEL CENTRO DE TRABAJO O DEL EMPLEADOR CON FIRMA OBLIGATORIA DEL COMITE DE PROMOCION COMUNITARIA
2 -
£| NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE A TITULAR:
< e
2 : : APARECE PREIMPRESO EN EL FORMATO 517 () ES NUEVO INTEGRANTE”( )
' SEXO:[ H [ M | FECHA DE NACIMIENTO: R E R R0 e S
2| DOCUMENTACION ADICIONAL:
%] " ACTA DE NACIMIENTO O CONSTANCIA DE LA AUTORIDAD LOCAL
2| ACTA DE NACIMIENTO O ACTA DE MATRIMONIO O ACTA DE NACIMIENTO DE ALGUNO DE SUS HIJOS PARA COMPROBAR SU
S| PARENTESCO CON LA FAMILIA
3|  DEBERA SOLICITAR LA REEXPEDICION DE APOYOS Y NO SE LE RECOGERA LA PLANILLA DE HOLOGRAMAS A LA TITULAR ANTERIOR
£ I iino it 2
- IV. REEXPEDICION DE APOYOS MONETARIOS *
s
€| BIMESTRE(S) QUE SOLICITA: o
s
's| MOTIVO:
S| () NOACUDIO A RECOGER SUS APOYOS EL BIMESTRE ANTERIOR, POR: I
S| () NOLLEGO PERSONAL DE LA INSTITUCION LIQUIDADORA
E| () APOYOS INCOMPLETOS () NO LLEGO EL RECIBO () CAMBIO DE LOCALIDAD
Sl () camBIO TITULAR () REPOSICION DE HOLOGRAMAS () NO FUE ENTERADA LA TITULAR
V. ALTA DE INTEGRANTE *
NOMBRE DEL NUEVO INTEGRANTE PARENTESCO CON SE'XO -FECHA'DE NACIMIENTO DOCUMENTACION SOPORTE
(APELLIDO, PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE) JEFES DE FAMILIA ((H O M)] (DIA/MES/ANO) (MARQUE SOLO UNA CON “X")
() COPIA ACTA DE NACIMIENTO
1 () CONSTANCIA AUTORIDAD LOCAL
- () COPIA ACTA DE MATRIMONIO
() COPIA ACTA DE NACIMIENTO
g| 2 () CONSTANCIA AUTORIDAD LOCAL
i () COPIA ACTA DE MATRIMONIO |
S () COPIA ACTA DE NACIMIENTO
HIE () CONSTANCIA AUTORIDAD LOCAL
s | () COPIA ACTA DE MATRIMONIO




VI. CAMBIO DE LOCALIDAD Y/O ESTADO ol

MUNICIPIO:

7

ESTADO:

DOCUMENTACION SOPORTE:

() MISMO ESTADO: CONSTANCIA DE RESIDENCIA DE LA AUTORIDAD (

NOTA: EL CAMBIO DE LOCALIDAD APLICA SOLO CUANDO MIGRA A UNA LOCALIDAD QUE ATIENDE EL MISMO PROGRAMA

LOCALIDAD: AGEB:

) OTRO ESTADO: CONSTANCIA DE RESIDENCIA DE LA
AUTORIDAD DE SU NUEVA LOCALIDAD

VII. BAJA DE INTEGRANTE *

—

NOMBRE DEL INTEGRANTE A DAR DE BAJA
(APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE)

CAUSA (MARQUE CON UNA “X")

ABANDONO
DE HOGAR O
MIGRACION

DOCUMENTACION SOPORTE

FALLECIMIENTO (MARQUE SOLO UNA CON "X")

(' )COPIA ACTA DE DEFUNCION O
CONSTANCIA DEL FALLECIMIENTO
( )CONSTANCIA AUTORIDAD LOCAL
(' )COPIA ACTA DE DEFUNCION O
CONSTANCIA DEL FALLECIMIENTO
( )CONSTANCIA AUTORIDAD LOCAL

VIIL REPOSICION DE PLANILLA DE HOLOGRAMAS, TARJETAS O PAPELERIA *

MOTIVO

DOCUMENTACION SOPORTE

() CAMBIO DE TITULAR O LOCALIDAD
() PLANILLA DF HOLDGRAMAS DANADA

PERDIDA O ROBO DE LA PLANILLA DE HOLOGRAMAS
PERDIDA O ROBO DE LA IDENTIFICACION PROVISIONAL

() PLANILLA DE HOLOGRAMAS DANADA

() CONSTANCIA DE LA AUTORIDAD LOCAL O MUNICIPAL

IX. REACTIVACION AL PROGRAMA *

-

MOTIVO DOCUMENTACION SOPORTE (MARQUE SOLO UNA CON "X") R
() BAJA POR ERRORES EN LA CERTIFICACION DE LA () CONTANCIA DEL SECTOR QUE INDIQUE SU ERROR EN EL
CORRESPONSABILIBAD }h;l\ég[;ngEkNﬁil‘:g;O DE CUMPLIMIENTO S2 DEL BIMESTRE
() BAJA POR ENCONTRARSE EN PROCESO DE CAMBIO OE TITULAR | () AVISODEASISTENCIADEL secTor
() ACUSE FICHA DE ATENCION
y N SETES =
X. REINCORPORACION AL PROGRAMA *

() BAJA POR NO PRESENTARSE A RECIBIR SUS APOYOS MONETARIOS EN DOS OCACIONES CONSECUTIVAS

() BAJA POR INCUMPLIMENTO EN ASISTENCIA A LOS SERVICIOS DE SALUD 4 MESES SEGUIDOS O 6 MESES DURANTE UN AfiO
L CALENDARIO O POR NO HABER RECOGIDO PLANILLA DE HOLOGRAMAS, TARJETA O FIRMADO CONTRATO o
o XI. REVISION DE FOLIO* ,
( MOTIVO DOCUMENTACION SOPORTE )

() DESCONOCE EL MOTIVO DE LA BAJA

() NO HABIA ACEPTADO INCORPORARSE CUANDO INCORPORARON
A SU LOCALIDAD

() REGRESO A SU COMODIDAD

() FAMILIA NO IDENTIFICADA COMO BENEFICIARIA

() FOLIO DEL TITULAR

() FOLIOENCASEH

XII. RESPONSABLES DEL LLENADO Y DE PROPORCIONAR LA INFORMACION

F
NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE LA PROMOTORA O VOCAL
(ACTUAL O PROPUESTA) (DE ESTAR PRESENTE)
OBLIGATORIA
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA LA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA CAPTURA
FICHA DE ATENCION EN EL AREA DE PADRON
_ OBLIGATORIA OBLIGATORIA

NOTA: LA FICHA DE ATENCION QUEDARA INVALIDA EN CASO DE NO PRESENTAR EL
DOCUMENTO SOPORTE CORRECTO DE ACUERDO A LA SOLICITUD EXPUESTA




i

Constancia de inscripcidn para Educacion media Superior

A de

Municipio y Estado

COORDINADOR NACIONAL

DE OPORTUNIDADES
PRESENTE

Por medio de la presente hago constar que la sefiora
con folio de identificacidn de Oportunidades

en el ciclo escolar
continuacion.

Nombre del alumno (a):

Dia Mes

del 2005.

Asunto: Constancia de Inscripcion

inscribiod

, a su hijo (a) cuyos datos se especifican a

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién):

Sexo del alumno (a):
Fecha de nacimiento:

Clave de matricula o registro asignado por el plantel al alumno:

Semestre al que se inscribe:

Promedio de calificaciones obtenidas por el alumno en el periodo anterior:

Nombre de la escuela:
Clave del centro de trabajo:

Clave y nombre de la localidad donde se ubica la escuela:
Clave y nombre del municipio donde se ubica la escuela:

Atentamente

(Nombre Y firma)

Sello

DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA

Se anexa copia del acta de nacimiento del estudiante

TALON DE USO EXCLUSIVO DEL BECARIO OPORTUNIDADES DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA A LAS PLATICAS DE SALUD
(debe conservarse al entregar la Constancia de Inscripcion)

NOMBRE ALUMNO:

FOLIO OPORTUNIDADES DEL TITULAR:

NOMBRE TITULAR:
ESTADO: MUNICIPIO:
LOCALIDAD:
PLATCAS ] ] INFECCIONES H
DELA | ADOLESCENCA | | PLANFICACION | e | | wwsoa | | Eouoeooe | | DSFUNSON |
UNDADDE | YSEXUALDAD | | FAMIUAR | | TRANSMISON ADICCIONES GENERO | Y VOLENCIA ‘
SALUD | SEXUAL |










NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
APOYO ANTE EVENTUALIDADES (MATERIAL DE CONSTRUCCION, PASAJES Y RECETAS) CP-1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el mejoramiento de las condiciones de vida; que de acuerdo a la situacion econdémica familiar se otorga
apoyo con material de construccién, medicamentos y pasajes, avalando la condicién socio-econémica mediante -
una evaluacién de la trabajadora social.

NORMAS DE OPERACION

Estos apoyos se rigen por lo autorizado en el Presupuesto Municipal de Egresos bajo las condiciones que la
Unidad de Programacion establezca:

Unicamente se otrogaran 15 pasajes mensuales, que suman 180 anualmente.

Las recetas médicas seran para beneficiar a 12 personas cada mes, en total 144 al afo.

El Material para construccion se otorga bajo condiciones reflejadas en el diagnéstico del estudio socioeconémico,

previamente identificada la persona beneficiada que solicita el apoyo, asi como la ubicacion del domicilio.

POLITICAS DE OPERACION

El material de construccién se otorga a personas que por desgracia se incendia su vivienda, o bien acaban de
conseguir un terreno y no cuentan con los recursos para construir su casa.

El apoyo con pasajes se entregan a quienes por razones especificas le urge trasladarse a otro lugar dentro del
Estado de Sonora. Unicamente por situaciones especialmente justificadas se les otorga fuera del Estado.

Las recetas médicas se surten a personas que no cuentan con ningun servicio médico y por razones especificas
no las puedan adquirirlas. Haciendo excepcién con los medicamentos controlados.




Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Hoja_  de |

Unidad Administrativa: COORDINACION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

Nombre del Procedimiento: APOYO ANTE EVENTUALIDADES (MATERIAL DE CONSTRUCCION)

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO

Trabajadora Social 1 |Atiende a las personas que acuden Estudio Original
para solicitar apoyo con material - socioeconémico

de construccién y se realiza un estu-

dio socioeconémico turnandose a

Coordinacion de Programas 2 |De acuerdo al diagnostico reflejado Requisicion de Original
en el estudio, se autoriza el apoyo Material
pasando la informacion necesaria Identificacion con Copia
para la elaboracion de una requisi- foto

cion del material turnandola a

Departamento de Compras 3 |Recibe la requisicion para realizar
Oficialia mayor la cotizaciéon del material autorizado

y de acuerdo al costo lo turnan a

Programacion y Presupuesto 4 |Descarga del presupuesto autoriza-

do el costo del apoyos y lo envia a

Departamento de Compras 5 |Procede a elaborar la orden de com- Orden de Compra|  Original
oficialia mayor para con el proveedor que proporcio-
né la cotizacion y se regresa a

Desarrollo Social 6 |Recibe la orden de compra para
entregarlo a la persona que solicitd
el apoyo, misma que cambiard en
el lugar que disponga el Departa-
mento de compras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLUJO
APOYO ANTE EVENTUALIDADES (MATERIAL DE CONSTRUCCION)

COORINACION DE PROGRAMAS

COMUNITARIOS

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y

COMPRAS

PRESUPUESTO

Atiende personas
con necesidades de

\ 4

Realiza estudio
socio-econémico y

en base a diagnoéstico
se autoriza el

Se elabora

Recibe
requisiciones y
procede a realizar la
cotizacion de

A 4

requisicion de
ma- terial

A 4

Elabora la orden
de compra y la
turna a

Recibe y entrega la ordeN
de compra a la persona <

que solicité el apoyo

Descarga del presu-

puesto autorizado el

costo del apoyo y lo
regresa a




Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Hoja_ de

Unidad Administrativa: COORDINACION PROGRAMAS COMUNITARIOS

Nombre del Procedimiento. APOYO ANTE EVENTUALIDADES (RECETAS Y PASAJES)

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO
Trabajadora Social 1 |Brinda atencion a las personas que Oficio Original

solicitan el apoyo con pasaje para
trasladarse dentro del estado de So-
nora que de acuerdo a su situacion
y la urgencia del caso se le brinda
el apoyo de acuerdo a convenio
turnandolo a

Compafiia de Transportes 2 |Otorga el pasaje a la persona que
presente el oficio.

Trabajadora Social 3 |De la misma manera se otorga apo- Oficio Original
YO a personas gue por razones eco-
ndémicas no pueden surtir recetas
meédicas, extendiendo un oficio a

la Farmacia contratada para facilitar
el medicamento.

Farmacia contratada 4 |Otorga el medicamento a la persona
que presente el oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLUJO

APOYO ANTE EVENTUALIDADES CON PASAJES Y RECETAS

Se le otorga apo -

COORDINACION DE PROGRAMAS SOLICITANTE PROVEEDORES
COMUNITARIOS CONTRATADOS
Brinda atencién a las
personas que solici-
tan apoyo turnando a Se otorga Otorga el pasaje a la
donde corresponda oficio de » persona beneficiada

P autorizacion
\_/_

yo con

> medicinas por

medio de oficio.

-

A 4

Entrega medicamen-
tos autorizados a la
persona beneficiada

\ 4

Recibe facturacion
de los proveedores
por los apovos




OFICIALIA MAYOR

DEPARTAMENTO DE BIENES Y SERVICIOS
REQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES

MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA

DIA

MES

DEPENDENCIA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Clave

NUmero
Depe Unidad Pro Subpro Partida
Respon | grama grama Presupuestal

n

PARTIDA AUTORIZADA:

$

PARTIDA EJERCIDA:

3
PARTIDA POR EJERCER:

[N

COSTO DEL MATERIAL Y/O
BIEN MUEBLE PROYECTADO
POR OFICIAL MAYOR:

USO DEPTO. DE BIENES Y SERVICIOS

Cantidad
Solicitada

Cantidad
Entregada

ARTICULOS

(Detalles de las caracteristicas)

Precio Unitario

IMPORTE

RAZONES POR LAS QUE SE SOLICITAN LOS ARTICULOS

Persona que elaboro la

Solicitud:

Jefe de la Unidad responsable
de la dependencia que solicita

Jefe de la Unidad responsable
De la dependencia que solicita

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Para uso exclusivo de la Unidad de
Programacioén y Presupuesto

Revisado

Autorizado el gasto




H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SON.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

ASISTENCIA SOCIAL A LA COMUNIDAD

FECHA:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

OCUPACION: EDAD:

DOMICILIO: No. DE HIJOS:

INGRESO MENSUAL:

MOTIVO POR EL QUE SOLICITA AYUDA:

OBSERVACIONES DE TRABAJO SOCIAL:

APOYO AUTORIZADO:

ELABORO:




H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

A).- Nombre.-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
FORMACION Y COORDINACION DE COMITES CP-1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Para la organizacién de las necesidades comunitarias se integra a los beneficiarios en comités de representacion
de vecinos para facilitar el tramite ante las diferentes dependencias y asi dar seguimiento y solucion a sus

Demandas de servicios.

NORMAS DE OPERACION

La Direccion de Desarrollo Social establece que debido a las necesidades de progreso que se presentan en la
comunidad, los recursos Federales, Estatales y Municipales son aplicados por medio de programas de apoyo
para facilitar los servicios a quien lo demande; principalmente electrificaciones, introduccién de agua potable y

alcantarillado.

Mediante la organizacion de los vecinos solicitantes se requiere la participacién econdémica de acuerdo al costo

de la obra y el nimero de familias a beneficiarse.

Para la introduccién del servicio en determinada comunidad es primordial la participacién y organizacién ciudadana.

POLITICAS DE OPERACION

Presentar a esta Dependencia la solicitud de obra con firmas de vecinos beneficiados y asi programar la

reunion para organizar el comité de trabajo.

Es necesario que sean mas de tres las familias a beneficiarse para que proceda la organizacion del Comité
de Obra.

La participacion econémica de los beneficiarios es de acuerdo a los presupuestos de la obra, y la aportacion

de recursos programados.




Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Hoja_  de

Unidad Administrativa: COORDINACION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

Nombre del Procedimiento: FORMACION Y COORDINACION DE COMITES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO
Coordinacion de Programas 1 |Recibe al representante de vecinos Atencién
que solicitan la introduccién de Ciudadana

algun servicio y se entrega solicitud

de obra.
Representante de vecinos 2 |Presenta solicitud de obra con Solicitud de Obra Original
relacion de firmas de los vecinos Copia

a beneficiarse.

Coordinacion de Programas 3 |Recibe solicitud y gestiona el pro- Oficio Original
yecto y presupuesto de la obra a

la Dependencia que corresponda por
medio de oficio.

Dependencia Responsable 4 |Elabora el proyecto y el presupuesto Oficio Original
y lo turna a Proyecto

Coordinacion de programas 5 |Programa la reunién de vecinos para Participacion
informarles del proyecto y si llegan ciudadana

a un acuerdo proceden a la forma-
cién del comité.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLUJO
FORMACION Y COORDINACION DE COMITES

COORDINACION DE PROGRAMAS REPRESENTANTE DE PEHMDENCIA
COMUNITARIOS VECINOS RESPONSABLE

Brinda atencién al repre-
sentante de vecinos en-
trega solicitud de obra.

Presenta solicitud de
obra con firmas de los
vecinos a beneficiarse

A 4

!

Recibe solicitud y Elabora el proyecto
turna por oficio | yelpresupuesto
proyecto y pre- i de laobraa

realizar y lo turna a

supuesto a la
denenden -cia

SHFLEH HO SUR\HFWR
OR KDFH OOH|Jp[¢ D ORYV
YHFLQRV SUR

NN AA~AAR

A 4

Llevan a cabo la reunion de in-
formacioén y se forma el comité
por unanimidad.




@ SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DELEGACION SONORA
|

SEDESOL CEDULA DE REGISTRO DE COMITES
| DATOS . TIPOS DE LOCALIDADES:
RAQIMAFNC
CABECERA MUNICIPAL cM
ESTADO 2 6 POBLADO RURAL
MUNICIPIO 0 4 3 COLONIA POPULAR cpP

LOCALIDAD CcC | P EJIDO E
DEPENDENCIA ZONA INDIGENA z

OTRO (ESPECIFIQUE)

NOMBRE DEL COMITE:
DIRECCION DEL COMITE:

Indicar la obra o Escuela

Dia mes afio

FECHA DE CONSTRUCCION | | | | RATIFICADO |:|

TOTAL DE PARTICIPANTES T T 7T 7 T ] NUEVO[ |

Mesa directiva méas beneficiarlos

MESA DIRECTIVA DEL COMITE

DESCRIPCION NOMBRE DOMICILIO TELEFONO | SEXO | EDAD

(Completo) (Indicar cédigo postal)

PRESIDENTE

SECRETARIO

TESORERO

V. CONTROL Y
VIG.

VOCAL 1

VOCAL 2

VOCAL 3

[l DATOS DE LA OBRA

afio Numero (segln nim. de aprobacién)
No. DE OBRA: VERTIENTE:
Bienestar Produccién (P)
PROGRAMA: Social (B)
SUBPROGRAMA:
MODALIDAD: Desarrollo Otro (O)
Regional (D)

SUBMODALIDAD:




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DELEGACION SONORA

g CEDULA DE REGISTRO DE COMITES

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

LISTA DE ASISTENCIA




H. AYUNTAMIENTO
DE NOGALES, SONORA

ACTA DE ACEPTACION DEL PROYECTO

EN LA CIUDAD DE NOGALES, SONORA, SIENDO LAS ___ HORAS, DEL DIA ____ DEL

MES DE DE 2005, SE REUNIERON LA COMISION DE CONCERTACION Y

VECINOS PROPIETARIOS Y POSEEDORES DE PREDIOS Y EDIFICACIONES UBICADAS EN LA

CALLE -ENTRE

DE LA COLONIA

Y REPRESENTANTES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

SOCIAL MUNICIPAL Y OBRAS PUBLICAS DEL AYUNTAMIENTO DE NOGALES, CON EL FIN DE

ANALIZAR Y APROBAR EN SU CASO, EL PROYECTO DE CON UN

COSTO TOTAL DE $ IVA INCLUIDO. DE ESTA CANTIDAD, 80% POR PARTE DEL FISM
Y 20% RESTANTE SERA APROBADO POR LOS VECINOS BENEFICIADOS.

UNA VEZ RESUELTOS, LOS PLANTEAMIENTOS VENTILADOS ®GR
LOS ASISTENTES, LA COMISION DE CONCERTACION Y LOS BCINOS,
APROBARON EL SIGUIENTE:

ACUERDO

LA COMISION DE CONCERTACION Y LOS BENEFICIADOS, SE COMPROMETEN EN
APORTAR: EL 20% DEL COSTO TOTAL DE LA OBRA, MISMO QUE REPRESENTA LA CANTIDAD DE
$ , ESTANDO DE ACUERDO TODOS Y CADA UNO DE LOS BENEFICIADOS DE LA
OBRA.

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE A
LAS HORAS DEL DIA DE SU INICIO, EN LA CIUDAD DE NOGALES, SONORA, FIRMANDO
DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ESTA INTERVIENEN.

POR EL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE NOGALES

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA DIRECTOR DE
URBANA Y OBRAS PUBLICAS DESARROLLO SOCIAL MUNICIPAL
ING. BERNARDO HODGERS SANCHEZ LIC. ALBERTO LOPEZ MAZON
ING. GUILLERMO CARO CAMACHO C. MARIA JESUS MONTARNO DE ENCINAS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION VOCAL DE CONTROL Y VIGILANCIA
GUBERNAMENTAL

POR LA COMISION DE CONCERTACION

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO

EL TESORERO



SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DELEGACION SONORA

CEDULA DE REGISTRO DE COMITES

DESCRIPCION FIRMAS

PRESIDENTE

SECRETARIO

TESORERO

V. CONTROL Y VIG.

VOCAL 1

VOCAL 2

VOCAL 3




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
RECORRIDOS DE TRABAJO CP-1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Con el objetivo de establecer contacto directo con la comunidad y sus necesidades, se organizan los Recorridos

de Trabajo donde el C. Presidente Municipal conoce de viva voz la problematica existente detectando sus carencias
logrando acuerdos de colaboracion y concertacion de las obras de beneficio social, estableciendo un enlace entre

la comunidad, autoridades municipales y dependencias publicas. Asi como organizar la entrega de obras terminadas
de forma directa a quienes se beneficiaron.

NORMAS DE OPERACION

La Direccion de Desarrollo Social programara los recorridos de trabajo en las comunidades donde se enfoquen las
necesidades de servicios.

Es primordial la participacion ciudadana para la gestion en la elaboracion de obras de beneficio social comunitario.

Respecto a la Entrega de Obras del Presidente Municipal tendran que estar completamente terminadas y en com-
pleta satisfaccién por las partes beneficiadas.

POLITICAS DE OPERACION

Informar a la comunidad en general de las obras realizadas en determinado sector de nuestro Municipio, asi como
los montos aplicados en dicha obra.

Que los beneficiados directos se encuentren presentes para avalar la terminacion e inauguracion de la obra.

Dar seguimiento y solucién a la problematica expuesta por vecinos en los recorridos de trabajo, asi como informar
al Presidente Municipal de la situacion en las mismas.




Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Hoja_ de |

Unidad Administrativa: COORDINACION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

Nombre del Procedimiento. RECORRIDOS DE TRABAJO.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS

Coordinacion del Programa 1 |Se aboca a las necesidades que
ante esta dependencia se han
expuesto y se organiza una reunion

con vecinos demandantes

Dependencias 2 |Se le informa a los directivos de las
diferentes dependencias para que
acudan a la reunion de vecinos y
tomen nota de las demandas de -

ese sector.

Coordinacion de Programas 3 [Toma nota en forma general de las
peticiones expuestas y da segui-
miento para que se cumpla con los

compromisos contraidos.

Comunidad 4 |Recibe atencién e informacion de

las peticiones realizadas.

Coordinacion de Programas 5 |Organiza la inauguracion de obras
por el Presidente Municipal.

Comunidad 6 |Recibe y atiende a las autoridades

en completa satisfaccion por el

beneficio recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio

Atencion
ciudadana

Atencion
ciudadana




DIAGRAMA DE FLUJO
RECORRIDOS DE TRABAJO

COORDINACION DE PROGRAMAS DEPENDENCIAS

COMUNIDAD

Se organiza reunion con
vecinos demandantes

A 4

Recibe invitacion de la
coordinacién de progra-
mas para la reunion con

vecinos

A 4

Toma nota de las
peticiones y da

Recibe atencion e
informacion de las

seguimiento a
los compromisos

contraidos

Se organiza la inau-
guracion de obras
terminadas por el

Presidente Municipal

A 4

peticiones
realizadas

A 4

Recibe y atiende a las
autoridades para
inaugurar obras





































NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
OTORGAMIENTO DE CREDITO EDUCATIVO CP-1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar los proyectos personales de formacion de los jovenes Sonorenses generando en el una conciencia de

responsabilidad y reciprocidad con otras generaciones de estudiantes y con la sociedad misma.

NORMAS DE OPERACION

El Boletin Oficial del Estado de Sonora Tomo CXXXIl de Hermosillo, Sonora.
Reglamento para el Otorgamiento de Créditos a Estudiantes por parte del Instituto de Crédito Educativo del Estado
de Sonora.

El Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora Tomo CL
Decreto que reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones del Reglamento General del Instituto del Crédito
Educativo del Estado de Sonora.

POLITICAS DE OPERACION

1.- Ser avalado por un familiar cercano preferentemente el padre.

2.- Ser Sonorense por nacimiento o tener residencia efectiva en compafiia de su familia por mas de tres afios.

3.- Comprobar regularidad académica y promedio.




Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Hoja__ de

Unidad Administrativa: CREDITO EDUCATIVO

Nombre del Procedimiento;: TRAMITE DEL CREDITO ESTUDIANTIL

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO O| TANTOS
DOCUMENTO
Encargada del Crédito Educativo | 1 |Brinda atencion a los estudiantes Atencion
Que requieren solicitar el crédito es- Cuidadana
tudiantil

2 |sele proporciona informacién y se
hacen preguntas exploratorias Atencioén
Solicitante 3 |Si se trata de renovaciones de crédito
Para estudiantes antes beneficiados
Instituto del Crédito Educativo 4 |Actualiza la informacion electronica,
Solicitando los documentos para
reactivar el crédito

5 Isino cumple los requisitos se le ex
plican los lineamientos y se le pide

Que regrese cuando los cumpla

6 |si cumple los requisitos se le entre- Solicitud Original
ga una solicitud y cuestionario
7 |Se recibe la solicitud requisitada Solicitud Original
Con la documentacion. Documentos Copias
8 |se realiza entrevista de evaluacion y Oficio Original
se envia la documentacion al
Instituto de Crédito Educativo del | 9 |Recibe y revisa la documentacion y Contratos firmados Original
Estado de Sonora Una vez autorizada envian el contra-

to y pagarés para la firma del Estu-
diante y el Aval turnandose a
Encargada del Crédito Educativo |10 |Recaba contratos firmados, ademas
de proporcionar informacién sobre
formas de pago y del tramite de tar-
jeta bancaria.

Instituto de Credito Educativo del |11 |una vez formalizada la documenta-
Estado de Sonora cién se envia al Instituto para su -
expediente y archivo.

Estudiante 12 |Recibe el depésito del crédito

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE DE CREDITO ESTUDIANTIL Y RENOVACIONES

cion, turnandolo a

Recaba firmas

COORDINACION MUNICIPAL SACITANTE INSTITUTO DE CREDITO
Brinda atencién a estu\
diantes interesados en
el crédito v
Renovacion del
crédito educati- Actualiza informacion
vo a estudiante »| electronica y solicita
anteriormente documentos
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v
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cién y se hacen pre-
guntas exploratorias
M v
)4 .
Se le entrega
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2 to y cuestionario
No
Se explican los
lineamientos y se -
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se cuando cumpla mentacion, ya
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Recibe documen-
tacion formalizada e
inician con los dep6-

Recibe finalmente el apoyo\
para iniciar sus estudios J

Y

sitos del crédito.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formato
CP-1

REGULARIZACION, ESCRITURACION Y TESTAMENTO PUBLICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar informacioén y orientacion para el tramite en la escituracion y testamento de su patrimonio en forma gratuita

asi como otorgar cartas de asignacion a los propietarios de terrenos en proceso de liquidacion.

NORMAS DE OPERACION
BIENES Y CONSECIONES DEL ESTADO DE SONORA

Por medio de Sindicatura Municipal en coordinacion con Desarrollo Social para realizar el tramite requieren:

1.- Contrato de Compra-Venta del bien inmueble

2.- Comprobantes del pago total o parcial del terreno segun sea el tramite
3.- Actas de nacimiento de padres e hijos

4.- Comprobantes de residencia

5.- Identificacién con foto

POLITICAS DE OPERACION

Es indispensable presentar todos los documentos para realizar el tramite.

Las Colonias en proceso de regularizacién no tendran derecho al servicio de escrituracion.




Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Hoja_ de

Unidad Administrativa: PROGRAMA DE REGULARIZACION

Nombre del Procedimiento: REGULARIZACION, ESCRITURACION Y TESTAMENTO PUBLICO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO

Trabajadora Social de regularizacion | 1 |Se brinda atencion e informacién a Atencion
a los propietarios de los terrenos Ciudadana
gue quieren pagar de acuerdo a la
superficie de su lote, turnandolos a

Tesoreria Municipal 2 |Recauda el importe del pago o abo-
no proporcionando un recibo y regre-
sar a

Trabajadora Social de regularizacion | 3 |Recibe copia del recibo de pago Oficio Original
para controlar de forma individual
los estados de cuenta por lote
turnandose a

Sindicatura Municipal 4 |Recibe la relacién de las personas Contrato de Original
gue liquidaron su terreno, procedien- | Compra-venta copia
do a la elaboracion del contrato de
Compra-Venta, turnando el paquete

Trabajadora Social de regularizacion | 5 |Entrega a las personas beneficiadas Atencién
los contratos y la informacién para Ciudadana
gue realicen sus tramites de escritu-
racion ante

Bienes y Concesiones del 6 |Recaba los documentos requeridos Atencion

Gobierno del Estado para el tramite y organiza la entrega Ciudadana

de escrituras por Municipio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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