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Introduccion

De acuerdo a las atribuciones y obligaciones contenidos en la Ley de Derechos de los Pueblos
y cCOmunidades indigenas a yel Decreto de Creacién de la Comision para la Atencion de los
Pueblos Indigenas de Sonora y a su Decreto de Reformas, a Ley de Derechos de los Pueblos y
Comunidades Indigenas, al Acuerdo por el que se Autoriza la Constitucion y Operacion del Fondo
Indigena Nuevo Sonora, al Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015 y al Programa Institucional de
Mediano Plazo de la Secretaria de Gobierno, la Comision Estatal para el Desarrollo de los
Pueblos y Comunidades Indigenas contempla en su Programa Anual, llevar a cabo acciones que
conlleven a crear nuevas oportunidades de desarrollo para los pueblos y comunidades indigenas,
que eleven su calidad de vida y al mismo tiempo eleven sus niveles de bienestar, asi como el
fortalecimiento cultural, que permita a los Pueblos Indigenas su corresponsabilidad en la
Planeacion de su desarrollo, asi como en la toma de decisiones.

El alcance de los programas establecidos por este Organismo requiere de una planeacion vy
ejecucion estrechamente coordinadas, lo que implica contar con un instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional.

La Comisiéon Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas, pretende
plasmar en este documento en una forma clara y sencilla los procesos de trabajo basandose en la
Guia emitida por la Secretaria de la Contraloria General, de tal forma que permita la homologacién
de criterios en sus areas, mismo documento que por la dinamica operativa en que se encuentra
inmerso este organismo, esta sujeto a cambios en su contenido, ya sea por efecto de una
reestructuracion administrativa y operativa o, por la incorporacién de nuevos programas al
esquema ya establecido.

Contempla la red de procesos del Organismo Descentralizado de la Secretaria de Gobierno, la
lista maestra de documentos, el registro histérico de cambios, asi como los procedimientos
desarrollados con el propdsito de promover el desarrollo administrativo de esta Entidad.

Cabe senalar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica del
Organismo Descentralizado o, en algun otro aspecto que impacte en la operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

Integrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que realiza la Unidad de
Operacion de Programas Institucionales, estableciendo de manera formal los métodos y técnicas
de trabajo, precisando las responsabilidades de esta area que interviene en la ejecucién, control
y evaluacion de las misma.



RED DE PROCESOS Fecha de

Elaboraciéon

I _ , 08/07/2016 Hoja 1 de 4
Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas
Codigo de la Red

Direccion de Operacion de Programas Institucionales
84-DGO-RP/Rev.01

No.
Dir. Facultad Macro. No. Subproceso Tipo Responsable Producto Indicador No. Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1.30 AB 3 01 [Proyectos Operativo |Direccion Proyectos Cobertura 01 |Otorgamiento de Empleos promovidos Nombre del Indicador: Productores
Productivos General de Productivos Proyectos Productivos Porcentaje de empleos indigenas en lo
Programas financiados en promovidos. individual y
Institucionales el marco de las Objetivo  Calcular un organizados en
reglas de indice real de empleos grupos de trabajo
operacion del promovidos por sin figura juridica,
proyecto.
programa. y grupos formales

Férmula Total de
empleos generados por
proyecto aprobado/N° de
empleos estimados por

con figura
juridica,
integrados por

proyecto x 100. poblacion
Periodicidad: indigena originaria
Trimestral del estado y de

otras entidades,
que estén en
condiciones de
realizar o realicen
actividades
productivas
elegibles por el
Programa; que se
encuentren en
condiciones de
pobreza,
marginacion o
vulnerabilidad
social.




1.30

AB

01

Proyectos
Productivos

Operativo

Direccién
General de
Programas
Institucionales

Proyectos
Productivos
financiados en
el marco de las
reglas de
operacion del
programa.

Cobertura

02

Seguimiento y
evaluacién de proyectos
productivos

Informes de
verificacion de
ejecucioén de
proyectos productivos

Nombre del Indicador:
Eficiencia presupuestal.
Objetivo: Medir el avance
trimestral en el ejercicio
de recursos respecto a
la asignacion original
del Programa.
Férmula: Recursos
autorizados/Recursos
ejercidos x 100
Periodicidad:

Trimestral.

Poblacion
Objetivo
Productores
indigenas en lo
individual y
organizados en
grupos de trabajo
sin figura juridica
Yy, grupos
formales con
figura juridica,
integrados por
poblacion
indigena originaria
del estado y de
otras entidades,
que estén en
condiciones de
realizar o realicen
actividades
productivas
elegibles por el
Programa; que se
encuentren en
condiciones de
pobreza,
marginacion o
vulnerabilidad
social.




1.30 AB 02 |Programa Operativo [Direccién Becas y Eficiencia 03 |Otorgamiento de Becas |Becas y Estimulos Nombre del Indicador: Estudiantes
Becas General de estimulos Terminal alumnos Indigenas otorgados. Porcentaje de Becarios indigenas
Indigenas Operacion de educativos becados eficiencia terminal. originarios del

Programas otorgados. Objetivo: Calcular un estado, que sean
Institucionales indice real de becarios elegibles por el
egresa_dos por nivel Programa y
equcatlvo. demuestren su
Foérmula: Total de .
becarios apoyados por pertenencia a los
nivel educativo / N° de pueblos
becarios con estudios Comca’ac (Seri),
finalizados x 100. Hiak (Yaqui),
Periodicidad: Anual Kikapoo (Kikapu),
Kuapa (Cucapah),
Makurawe
(Guarijio), O’'ob
(Pima), Tohono
O’otham
(Papago) y
Yorem Maayo
(Mayo) asi como
las etnias
originarias de
otros estados.

1.30 AB 03 |Vivienda Operativo |Direccion Vivienda Atencion a la 04 |Otorgamiento de Vivienda-Pie de casa Nombre del Indicador: Los apoyos seran
Indigena General de demanda Vivienda Indigena. Atencion a la demanda asignados a la

Operacion de Objetivo: Cuantificar el poblacién
Programas numero de acciones de indigena originaria

Institucionales

vivienda realizadas
Férmula: Numero de
acciones de vivienda
realizadas / Total de
acciones programadas

x 100

Periodicidad: Trimestral

del estado o de
otras entidades,
que requiera
cubrir
necesidades de
viviendas que se
encuentren en
condiciones de
pobreza
patrimonial,
marginacion o
vulnerabilidad
social.




1.30 AB 3 04 |[Gestidn Social Operativo

General de caracter social  [demanda
Operacién de
Programas

Institucionales

Direccion Apoyos de Atencion a la 05 |Otorgamiento de
apoyos sociales

Apoyos sociales Nombre del Indicador:
brindados Atencién a la demanda
Objetivo: Cuantificar el
numero de acciones
realizadas

Férmula: Numero de
acciones realizadas /
Total de acciones
programadas x 100
Periodicidad: Trimestral

Poblacion
indigena originaria
del estado o de
otras entidades,
que requiera para
cubrir
necesidades de
salud primarias o
gastos de
servicios
funerarios que se
encuentren en
condiciones de
pobreza,
marginacion o
vulnerabilidad
social.

Catalogo de Macroprocesos

Catalogo de Facultades

integral de los pueblos indl’genas

4 Administracién de la gestion interna

5 Apoyo juridico

1 Planeacion de la gestion interna A Promover ante autoridades competentes el cur
2 Vinculacién B Promover, disefiar y operar programas y accon
3 Ejecucion de programas para el desarrollo

Elaboré

Lic. Edna Gabriela
Ledn Miranda /
Subdirectora de
Programacion y

Vinculacion

Lic. Diana Carolina
Mézquita Lépez /
Subdirectora de
Programacion y

Planeacion Indigena

Ing. José Antonio
Cruz Casas /

Coordinador General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Proyectos Productivos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION: 11/08/2016

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el mecanismo y metodologia, paso a paso, en la aprobacién de proyectos productivos solicitados por
personas o grupos indigenas, apegandose a los lineamientos establecidos para este programa institucional.

Il.- ALCANCE

A los proyectos productivos solicitados por las grupos indigenas en el Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

CEDIS: Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas.
SECOG: Secretaria de la Contraloria General.

P.E.D.: Plan Estatal de Desarrollo.

P.M.P.: Programa Institucional de Mediano Plazo.

RPP: Responsable del Programa de Proyectos Productivos.

IV.- REFERENCIAS

» Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.
» Plan Estatal de Desarrollo.

» Programa Institucional de Mediano Plazo.

» Lineamientos del programa de Proyectos Productivos.

V.- POLITICAS

No se tramitara ningun apoyo si el beneficiario tiene adeudo alguno con la CEDIS.

Los recursos de los proyectos autorizados, solamente seran entregados a los beneficiarios directos.

Para que un proyecto sea autorizado, invariablemente, debera cumplir con todos y cada uno de los requisitos
establecidos en los lineamientos del programa.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
84-DGO-P01-F01/Rev.01 Solicitud de Proyecto Productivo "Grupo Formal"
84-DGO-P01-F02/Rev.01 Solicitud de Proyecto Productivo "Grupo Social"
84-DGO-P01-F03/Rev.01 Solicitud de Proyecto Productivo "Individual"

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
84-DGO-P01-A02/Rev.01 Diagrama de Flujo de Otorgamiento de Proyectos Productivos



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/14/84-DGO-P01-F01-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/14/84-DGO-P01-F02-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/14/84-DGO-P01-F03-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/14/84-DGO-P01-A02-Rev.01.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

01

Responsable del programa
de Proyectos Productivos

1.- Recepcion de solicitudes e integracion de
expedientes
1.1.-  Proporciona informacion, requisitos y
solicitud a personas indigenas y/o autoridades
tradicionales y organizaciones que los
representan para acceder a un crédito para
proyecto productivo.
1.2.- Recibe y registra solicitud por parte
de las organizaciones o personas interesadas
en participar en éste programa.

(Si cumple con todos los requisitos):
1.3.- Integra expediente y asigna folio.
1.4.-  Analiza documentacion de expediente
y clasifica por etnia, organizacion y municipio.

Expediente de solicitud

02

Responsable del programa
de Proyectos Productivos

1.5.-  Elabora un informe detallado de
solicitudes y lo turna al Director General de
Operacién y Desarrollo.

Informe de solicitudes de
proyectos productivos

03

Director General de
Operacién y Desarrollo

2.- Verificacion y aprobacion de los proyectos
productivos

2.1.-  Revisa el informe detallado de
solicitudes recibidas, registra y turna al
Coordinador General.

Informe de solicitudes de
proyectos productivos

04

Coordinador General

2.2.-  \Verifica el informe y lo presenta ante
la Comision Revisora el resumen de los
proyectos recibidos y los expedientes de cada
uno de ellos, viables de ser apoyados.

Listado de solicitudes de
proyectos productivos

05

Comisién Revisora

2.3.- Analiza todas las solicitudes de
proyectos productivos, desde el punto de vista
técnico y normativo y emite dictamen de
aprobacion.

Dictamen de aprobacién de
proyectos productivos

06

Coordinador General

2.4.- Recibe de la comision revisora el
dictamen, indicando los proyectos productivos
aprobados y susceptibles de apoyo.

Dictamen de aprobacion de
proyectos productivos

07

Coordinador General

2.5.- Elabora en coordinacion con el
consejo consultivo la propuesta y distribucién
de los proyectos para ser apoyados.

(Si no hay inconvenientes, y de
conformidad con el Consejo Consultivo):
2.6.- Aprueba el listado de proyectos
productivos para ser apoyados y turna para su
conocimiento al Director General de Operacion
y Desarrollo.

Listado de proyectos
productivos aprobados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Edna Gabriela Ledn Miranda
Subdirectora de Programacion y
Vinculacién

Lic. Diana Carolina Mézquita
Lopez
Subdirectora de Programacion y
Planeacion In

Ing. José Antonio Cruz Casas
Coordinador General

SIP-FO02/REV.02



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direcciéon de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de Proyectos Productivos

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

84-DGO-P01/Rev.01

Fecha de elaboracion:
11/08/2016 09:42:29a.m.

No.

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

Expedientes de
solicitudes

Director de Operacion y
Desarrollo

Papel

6 anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Informe

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Listado de solicitudes

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Dictamen

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo




5 |Listado de Proyectos
Apoyados

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Afos

Archivo de la
Direccién de
Operacioén y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

10




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Proyectos Productivos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P01/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 Se proporcioné informacion, requisitos y solicitud a los
interesados.

2 Se registraron las solicitudes debidamente, una vez que
cumplieron con los requisitos.

3 Se integré expediente y se asigno folio

4 Se analiz6 la documentacion de los expediente y se clasificd por
etnia, organizacién y municipio.

5 Se elaboré y entregé informe al DOD

6 Verifico informe el DOD vy lo turné al Coordinador General

7 Verifico informe el Coordinador General y presento ante la
Comision Revisora los expedientes de cada solicitud para su
analisis y dictamen.

8 Analiz6 la Comisién Revisora los expedientes y emitié dictamen

9 Se elaboré propuesta en coordinacion con el Consejo Consultivo.

10 | Se aprobaron los proyectos por la Coordinacion General y se
turno listado aprobado a la DOD y a la DGPAF

11




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y evaluacion de proyectos productivos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION: 26/08/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el mecanismo y metodologia, paso a paso, para el seguimiento y evaluacion de proyectos productivos
apoyados.

Il.- ALCANCE

A todos los proyectos productivos apoyados a los grupos ind igenas en Sonora

lll.- DEFINICIONES

CEDIS: Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas.
SECOG: Secretaria de la Contraloria General.

P.E.D.: Plan Estatal de Desarrollo.

P.I.M.P.: Programa Institucional de Mediano Plazo.

DOD: Direccion de Operacion y Desarrollo

RPP: Responsable del programa de Proyectos Productivos.

IV.- REFERENCIAS

» Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.
» Plan Estatal de Desarrollo.
» Programa Institucional de Mediano Plazo

V.- POLITICAS

El seguimiento de los proyectos productivos sera responsabilidad del Coordinador General de la CEDIS a través de
la Direccion de Operacion y Desarrollo.

Durante el seguimiento, la CEDIS debera establecer un minimo de tres visitas a los proyectos las cuales seran:

Dentro del primer mes se realizara la visita de verificacion de la instalaciéon del proyecto y revisiéon de los bienes
adquiridos.

Al tercer mes se efectuara la evaluacion del Proyecto y posible vinculacion con otras entidades a fin de que se le
brinde asesoria con el fin de asegurar la rentabilidad del mismo.

Ultima visita al concluir el periodo de amortizacién del crédito con el fin de determinar los logros alcanzados por
parte del beneficiado.

Si la Coordinacién General, a través de la Direccion de Operacion y Desarrollo, o bien la misma Comision Revisora,
podran programar visitas aleatorias si asi lo consideran necesario; todo esto, con el fin de validar los alcances del
proyecto.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
84-DGO-P02-F01/Rev.00 cédula de verificacion de proyectos productivos
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
84-DGO-P02-A01/Rev.00 Diagrama de flujo de aprobacion de proyectos productivos

12


http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/14/84-DGO-P02-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/14/84-DGO-P02-A01-Rev.00.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

02

Director de Operacion y
Desarrollo

Coordinador General
Responsable del programa
de proyectos productivos

1. Elaboracion y aprobacién del programa de
trabajo

1.1. Elabora, en el primer mes, posterior a la
autorizacion y entrega de recursos, el
programa para la primera visita de supervision
para verificar la instalacion de proyectos y
revision de los bienes adquiridos y turna a la
Coordinacion General para su autorizacion
1.2. Revisa el programa de visitas de
supervision. En su caso, realiza ajustes, lo
aprueba y lo turna a la Direccion de Operacion
y Desarrollo.

1. Ejecucion del programa de trabajo

1.1. Realiza visitas de supervisién en campo,
levantando una “Cedula de Verificaciéon” por
cada uno de los proyectos supervisados.

1.2. Elabora informe sobre el resultado de las
visitas de supervision a proyectos productivos
y turna al Coordinador General

1. Verificacion y registro de resultados

1.1. Revisa informe de resultados; Si hay
irregularidades, toma las medidas
conducentes de acuerdo a la normatividad
aplicable al programa y gira instrucciones al
Director de Operacion y Desarrollo.

1.2. Efectua registro de los logros obtenidos
para la formulacion de informes, asi como para
los seguimientos posteriores.

Programa de visitas de
seguimiento

Cedula de verificacion de
proyectos

Informe de resultados sobre
verificacion de proyectos

Registro de seguimiento de
proyectos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ramon Escalante Lapizco
Coordinador de Sistemas de

Informacion

Reviso:

Ing. Heriberto Gutierrez Romero
Subdirector de Planeacién

13

Aprobé:

Ing. José Lamberto Diaz Nieblas
Coordinador General de la

CED{$-_F02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direcciéon de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento y evaluacion de proyectos productivos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
84-DGO-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:
26/08/2015 10:46:25a.m.

No. Registro Puesto Responsable* Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

1 |Programa de visitas de Director General de Papel
seguimiento Operacion y Desarrollo

6 anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

2 |Cedula de Verificacién de  |Director General de Papel
proyectos Operacion y Desarrollo

6 anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

3 |Informe de resultados Director General de Papel
sobre verificacion de Operacion y Desarrollo
proyectos

6 anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

4 |Registro de seguimiento Director General de Papel
de proyectos Operacion y Desarrollo

6 anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

14




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y evaluacion de proyectos productivos Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  84-DGO-P02/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 Se elaboré el programa de visitas de supervision

2 Reviso la Coordinaciéon General, el programa de visitas de
supervision

3 Se llevaron a cabo las visitas de supervisién en campo, con el
llenado de cedulas correspondientes.

4 Se elaboro el informe sobre el resultado de las visitas de
supervision.

5 Reviso la Coordinacion General el informe sobre el resultado de
las supervisiones.

6 Se registraron los datos sobre los logros obtenidos

15




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Becas Indigenas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION: 26/08/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el mecanismo y metodologia, paso a paso en la aprobacion de becas solicitadas por nifios y jévenes
pertenecientes a las distintas etnias en el Estado, apegandose a los lineamientos establecidos para este programa
institucional.

Il.- ALCANCE

Al programa de Becas que otorga la Comision para la Atencién de los Pueblos Indigenas de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

CEDIS: Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas.
SECOG: Secretaria de la Contraloria General.

P.E.D.: Plan Estatal de Desarrollo.

P.I.M.P.: Programa Institucional de Mediano Plazo.

DOD: Director de Operacion y Desarrollo

RPB: Responsable del programa de becas

DPAF: Director de Planeacién y Administracion Financiera

IV.- REFERENCIAS

» Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.
» Plan Estatal de Desarrollo.

» Programa Institucional de Mediano Plazo

» Lineamientos del programa de Becas

V.- POLITICAS

Los apoyos otorgados deberan cumplir el objetivo del programa y por ningun motivo deberan ser utilizados o
desviados hacia otras acciones aun cuando estas proporcionen algun beneficio a la comunidad indigena.

La CEDIS, a través de la Direccion de Operacion y Desarrollo, sera la instancia normativa del programa,
responsable de la promocion, recepcion de solicitudes, anadlisis de las mismas, conformacién del o los paquetes de
solicitud, operacion del programa, seguimiento, asi como de los informes periddicos que se requieran para los
procesos de evaluacion.

El pago de las beca, se hara solo a los beneficiarios, previa presentacion de credencial de identificacion, y en caso
de considerarse necesario, constancia de estudio actualizada.

En ningun caso se entregardan apoyos via becas a estudiantes que no pertenezcan a alguno de los grupos
indigenas en el estado de Sonora

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
84-DGO-P03-F01/Rev.00 Formato de solicitud de beca
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
84-DGO-P03-A01/Rev.00 Diagrama de flujo de solicitud de becas
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

03

Responsable del programa
de becas

Director de Operacion y
Desarrollo

Coordinador General

1. Andlisis, verificacion y clasificacion de
solicitudes.

1.1. Analiza solicitudes y propuestas de
cambio con requisitos anexos y elabora
cuadro detallado por etnia, organizacion y
municipio.

1.2. Elabora informe detallado de solicitudes y
propuestas de cambio y lo turna al DOD.

1.3. Verifica informe detallado de solicitudes y
propuestas de cambio recibidas, registra y
turna al coordinador general.

2. Aprobacion e integracion de solicitudes al
Padrén de becas.

2.1. Verifica informe de solicitudes, y en
coordinacion con el Consejo Consultivo y de
acuerdo a la disponibilidad de recursos
presupuestales, “aprueba” la distribucion de
becas para el ciclo escolar correspondiente, y
turna al DOD.

2.2. Analiza las propuestas de cambio de
beneficiario; si son justificadas,
fundamentadas y presentadas en tiempo y
forma, las “aprueba” para su inclusion en el
“Padrén de becas” y turna al DOD.

2.3. Elabora el “Padrén de Becas” (incluye
solicitudes y propuestas de cambios
aprobados), para el ciclo escolar
correspondiente, por etnia, municipio,
organizacion y representante y lo turna al
DOD.

2.4. Revisa el “Padrén de Becas” y lo turna al
DGPAF para su pago correspondiente.

Informe de solicitudes y
cambios

Listado de distribucion de
becas

Listado de cambios en el
padrén

Padron de becas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ramon Escalante Lapizco
Coordinador de Sistemas de

Informacion

Reviso:

Ing. Heriberto Gutiérrez Romero
Subdirector de Planeacién
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Aprobé:

Ing. José Lamberto Diaz Nieblas
Coordinador General de la

CED{$-_F02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direcciéon de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de Becas Indigenas

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

84-DGO-P03/Rev.00

Fecha de elaboracion:
26/08/2015 10:46:44a.m.

No.

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

Solicitud de becas

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Informe de solicitudes y
cambios

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Listado de distribucion de
becas

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Listado de cambios en el
padrén

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo
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5 |Padrén de becas

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 afios

Archivo de la
Direccién de
Operacioén y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Becas Indigenas

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P03/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 Se proporcioné informacion general sobre el programa a
personas a grupos indigenas, interesados en obtener becas para
nifios y jovenes de las distintas etnias en el Estado

2 Se recibieron y registraron solicitudes y propuestas de cambio
por parte de organizaciones y representantes de nifos y jovenes
indigenas, una vez cumplidos los requisitos

3 Se analizo la informacién y se elaboré cuadro detallado por
etnia, organizacion y municipio.

4 Se elaboré informe de solicitudes y propuestas de cambio para
la Direccion de Operacion y Desarrollo.

5 El DOD turné al Coordinador General el informe sobre las
solicitudes y propuestas de cambio.

6 El Coordinacion General, verificé informe de solicitudes y aprobo
en coordinacion con el Consejo Consultivo a la distribucion de
becas de acuerdo a los recursos disponibles para el ciclo
escolar correspondiente v turné al DOD

7 El coordinacién general analizé las propuestas de cambio de
beneficiario y aprobo su inclusién en el “Padrén de Becas” y
turné al DOD

8 El RPB, elabor6 el “Padrén de Becas” incluyendo solicitudes y
propuestas de cambio aprobadas y turné al DOD.

9 ElI DOD revis6 el “Padron de Becas” y lo turné a la DGPAF para
su pago correspondiente.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Vivienda Indigena.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION: 26/08/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el mecanismo y metodologia, paso a paso, en la aprobacién de Acciones de Vivienda solicitados por
personas o grupos indigenas, apegandose a los lineamientos establecidos para este programa institucional.

Il.- ALCANCE

A las acciones de vivienda apoyadas por la CEDIS

lll.- DEFINICIONES

CEDIS: Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas.
SECOG: Secretaria de la Contraloria General.

P.E.D.: Plan Estatal de Desarrollo.

P.I.M.P.: Programa Institucional de Mediano Plazo.

DOD: Director de Operacion y Desarrollo

DPAF: Director de Planeacién y Administracion Financiera

IV.- REFERENCIAS

» Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.
» Plan Estatal de Desarrollo.
» Programa Institucional de Mediano Plazo

V.- POLITICAS

Las personas susceptibles de apoyo deberan en primera instancia pertenecer a un grupo étnico y, por
consiguiente, residir en comunidades indigenas.

Es necesaria la participacion directa del solicitante en el tramite de autorizacion del apoyo para vivienda solicitado.

El nimero de acciones convenidas con las comunidades indigenas y el costo de las mismas, estara en funcion del
Presupuesto para el Programa de Vivienda autorizado para el ejercicio en cuestion.

En caso de que se detecte que no se cumple con la normatividad en las solicitudes presentadas, la propia
Comision Revisora del Programa de Vivienda tendra la facultad de revertir dicha aprobacién y solicitar la solventacién
de los puntos observados o dictaminar la no aprobacion definitiva de la peticion.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
84-DGO-P04-F01/Rev.00 cédula de solicitud de vivienda
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
84-DGO-P04-A01/Rev.00 diagrama de flujo de solicitud de vivienda
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/14/84-DGO-P04-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/14/84-DGO-P04-A01-Rev.00.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

03

Responsable del programa
de vivienda

Director de Operacion y
Desarrollo

Coordinador General

1. Recepcion y registro de solicitudes.

1.1. Proporciona Informacién general sobre el
programa, a personas y/u organizaciones
indigenas, interesadas en obtener apoyos de
vivienda

1.2. Recibe y registra solicitudes por parte de
las organizaciones y representantes de
indigenas, interesados en beneficiarse con
este programa, una vez que cumplen con
todos los requisitos.

2. Analisis, verificacion y clasificacion de
solicitudes.

2.1. Analiza solicitudes con requisitos anexos
y elabora cuadro detallado por etnia,
organizacion y municipio.

2.2. Elabora informe detallado de solicitudes
por etnia organizacion y municipio y lo turna al
DOD.

1.1. Verifica informe detallado de solicitudes,
registra y turna al Coordinador general.

1.2. Revisa informe detallado de solicitudes
recibidas y hace las recomendaciones y
observaciones que en su caso procedan, para
su correccion.

2. Aprobacién de solicitudes

2.1. Analiza todas las solicitudes en
coordinacion con el Consejo Consultivo y en
funcién a la disponibilidad de recursos
presupuestales, se obtiene el “Listado de
Beneficiarios* del Programa de Vivienda
Aprobado”.

2.2. Turna el “Listado de Beneficiarios del
Programa de Vivienda Aprobado” al DOD.
2.3. Analiza y registra el “Listado de
beneficiarios del Programa de Vivienda
Aprobado” y lo turna a la DGPAF para lo
conducente en materia presupuestal.

2.4. Realiza las acciones necesarias para la
Aplicacién del programa.

Solicitud de vivienda

Informe de solicitudes de
vivienda

Listado de Beneficiarios de
Acciones de Vivienda

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ramon Escalante Lapizco
Coordinador de Sistemas de

Informacion

Reviso:

Ing. Heriberto Gutierrez Romero
Subdirector de Planeacién
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Aprobé:

Ing. José Lamberto Diaz Nieblas
Coordinador General de la

CED{$-_F02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direcciéon de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de Vivienda Indigena.

Hoja 1 de 1

84-DGO-P04/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
26/08/2015 10:47:02a.m.

No.

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

Solicitud de Vivienda

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Informe de Solicitudes de
Vivienda

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Listado de Beneficiarios
de Acciones de Vivienda

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de Vivienda Indigena.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P04/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 Se proporciond informacion general sobre el programa

2 Se recibieron las solicitudes, una vez que cumplieron con todos
los requisitos.

3 Se elabord el cuadro detallado por etnia, organizacion y
municipio.

4 Se elaboré informe para el Director de Operacion y Desarrollo.

5 EI DOD verificé y turné informe al Coordinador General

6 El CG verificd informe y presentd a la Comision Revisora el
resumen de solicitudes y los expedientes para su revision.

7 La Comision Revisora, emitié dictamen sobre las solicitudes de
vivienda.

8 El coordinador General, con la participacion del Consejo
Consultivo, elaboré y aprobd el listado de “acciones de vivienda
dictaminadas, para ser apoyadas”

9 El Coordinador General turné al DOD y al DGPAF el listado de
“acciones de vivienda dictaminadas, para ser apoyadas”
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de apoyos sociales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 26/08/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el mecanismo y metodologia, paso a paso, en la atenciéon y tramite de solicitudes de asistencia social
requeridas por personas indigenas que acuden a esta Comision.

Il.- ALCANCE

Al proceso de atencion y tramite de asistencia social(Gestion social)

lll.- DEFINICIONES

CEDIS: Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas.
SECOG: Secretaria de la Contraloria General.

P.E.D.: Plan Estatal de Desarrollo.

P.I.M.P.: Programa Institucional de Mediano Plazo.

DOD: Director de Operacion y Desarrollo

DPAF: Director de Planeacién y Administracion Financiera

IV.- REFERENCIAS

» Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.
» Plan Estatal de Desarrollo.
» Programa Institucional de Mediano Plazo

V.- POLITICAS

La solicitud debera referirse, invariablemente, a alguna necesidad de asistencia social que afecte la salud de
personas integrantes de las comunidades indigenas.

Este servicio se otorgara solo a personas indigenas que no cuenten con seguridad social.

Los apoyos de tipo econdémico se otorgaran solo uno por familia excepto en casos especiales, con autorizacién del
Coordinador General.

Se podran otorgar apoyos de pasaje y alimentacion por mas de una ocasiéon, a personas que acudan por
cuestiones de salud.

Las peticiones que se realicen por via telefénica deberan de ser por conducto del interesado, un familiar o por
autoridad tradicional u organizacion indigena.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
84-DGO-P05-F01/Rev.00 Formato solicitud de asistencia social
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
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VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

05

Responsable de gestion
social

Director de Operacion y
Desarrollo

1. Recepcion y analisis de solicitudes

1.1. Recibe solicitud, ya sea por escrito, de
forma personal o via telefénica de personas
indigenas

1.2. Analiza la solicitud, y si cumple con los
requisitos, comenta la peticién con el DOD y
turna copia de la misma.

1.3. Analiza peticion y emite sugerencia 'y
recomendacion sobre la gestion a realizarse.
(interna o externa)

2. Gestion y respuesta.

2.1. Si la gestion es interna, hace la peticion al
DGPAF. Si la gestion es externa realiza los
tramites via telefonica o en caso de asi
requerirse, elabora oficio de peticion ante la
instancia correspondiente.

1.1. Notifica de manera inmediata a los
interesados sobre los resultados obtenidos de
su peticién y registra la informacion.

1.2. Elabora informe para el DOD sobre los
resultados de las gestiones realizadas.

Solicitud de Asistencia Social

Oficio a otra instancia
Informe de resultado de las
gestiones realizadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ramon Escalante Lapizco
Coordinador de Sistemas de

Informacion

Reviso:

Ing. Heriberto Gutierrez Romero
Subdirector de Planeacién
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Aprobé:

Ing. Jose Lamberto Diaz Nieblas
Coordinador General de la

CED{S-_F02/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direcciéon de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de apoyos sociales

Hoja 1 de 1

84-DGO-P05/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
26/08/2015 10:47:26a.m.

No.

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

Solicitud de asistencia
social

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Oficio de peticion a otras
instancias

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

Informe del resultado de
las gestiones realizadas

Director General de
Operacion y Desarrollo

Papel

6 Anos

Archivo de la
Direccién de
Operacion y
Desarrollo de la
Comision Estatal
para el Desarrollo de
los Pueblos y
Comunidades
Indigenas

Archivo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Comision Estatal para el Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas

Direccion de Operacion de Programas Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgamiento de apoyos sociales Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 84-DGO-P05/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 Se recibid peticion con solicitud por escrito y cumpliendo con los
requisitos establecidos.

2 Se comento y turné la peticién al DOD

3 ElI DOD, emiti6 sugerencia o recomendacién con relacién a la
solicitud.

4 Se realizé la gestion interna o externa, a través de los medios
necesarios.

5 Se notificd de inmediato a los interesados sobre los resultados
de la gestion y registré la informacion

6 Elabor6 informe para el DOD

28




