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Direccion General: Direccion de Area:
Direccion General de General de Fortalecimiento al ingreso Familiar Direccién de Gestoria
Objetivo:

Establecer el mecanismo a seguir para atender a personas con una situacion de contingencia a través de apoyos otorgados.

Responsable del procedimiento:
Director de Gestoria

Inicia: Termina:
Recepcion de la solicitud de apoyo. Apoyo otorgado
Usuarios: interno ( X) externo ( X) Participantes:
Staff del Secretario Direccion General de General de Fortalecimiento al ingreso
Ciudadanos en general Familiar
Direccién de Gestoria Director de Gestoria
Jefe de Departamento de Gestion para la Atencién de Personas
Vulnerables
Operativo de Administracion y Seguimiento
Operativo de Gestion para la Atencion de Personas Vulnerables
Comité del Programa PODEMOS

Normatividad:

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado.

Reglas de operacién del Programa.

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Insumos: Producto:

Oficio Solicitud Apoyo otorgado al solicitante
Plataforma de Acciones Sociales (PAS)

Modulo del Sistema de inversién Social y Control de Obra (SISCO)
Documentacién soporte

Cédula Socioeconémica

Descripcion del Procedimiento

Etapa Actividades Responsable Documentos

1.1.- Recibe la solicitud de apoyo turnada por parte del Staff del Secretario, | Jefe de Departamento de || Correo electrénico
mediante el PAS. Gestion para la Atencion de || Expediente
Personas Vulnerables
1.2.- Revisa que la informacion y documentos de la solicitud se encuentre

conforme a lo estipulado por las Reglas de Operacion del Programa.
Fecha de atencion: del 01 de
¢ Esté conforme a las Reglas de Operacién? enero al 31 de diciembre,
No. Informa al solicitante para su solvento. Regresa a actividad 1.2. siempre y cuando existe
suficiencia presupuestal

Si. Informa al solicitante que su solicitud fue aceptada para revision.
1 Pasa a la siguiente actividad.

1.3.- Captura los datos faltantes en PAS para que la solicitud quede
integrada correctamente.

1.4.- Determina si la solicitud requiere visita domiciliaria para verificar
viabilidad de su procedencia.

¢ Requiere visita domiciliaria?
No. Pasa a actividad 3.1.

Si. Pasa a la siguiente actividad.

2.1.- Programa visita al domicilio del solicitante. Jefe de Departamento de | Cédula socioeconémica
Gestion para la Atencion de | Documentacion
2.2.- Informa al solicitante que se le hard una visita domiciliaria en Personas Vulnerables complementaria
2 complemento a su solicitud. Fecha de atencién : de 01 a 05
. - S - ” dias habiles
2.3.- Realiza visita domiciliaria al solicitante para recabar documentacion
complementaria.
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2.4.- Entrega documentacion complementaria al Director de Gestoria para ZeeCZidcii:neclitschellog(:)ng:e:fodIas
su seguimiento. P
3.1.- Investiga a proveedores que cuenten con los articulos/productos o || Jefe de Departamento de || Cotizaciones
servicios de acuerdo a la solicitud para solicitarles cotizacion | Gestion para la Atencién de
correspondiente. Personas Vulnerables
3.2.- Recibe solicitud de cotizacion por parte de proveedores.
3 Fecha de atencion : de 01 a
3.3.- Selecciona tres cotizaciones en base a las Reglas de Operacion del 05 dias habiles
Programa.
3.4.- Realiza reporte de solicitudes procedentes para presentarlas al Comité
del Programa PODEMOS y sean analizadas para su procedencia.
4.1.- Emite convocatoria para sesion de comité, a los integrantes del mismo. || Direccion General de General Oficio de convocatoria
4 de Fortalecimiento al ingreso Fecha de atencion: 05 dias habiles antes
Eamiliar de la sesion
5.1.- Confirma asistencia de los integrantes del Comité. Director de Gestoria Presentacion
5 . .
5.2.- Prepara solicitud(es) para presentarlas al Comité. Fecha de atencién: de 022 05 dias
6.1.- Inicia con la sesiéon convocada para el andlisis de solicitud(es) de || Comité del Programa | Dictamen
apoyo. PODEMOS
6.2.- Recibe solicitud(es) de apoyo con el expediente correspondiente.
6.3.- Analiza en base al expediente y las Reglas de Operaciéon del Fecha de atencién: Un dia
Programa, la viabilidad de la solicitud.
6
6.4.- Determina la procedencia de la solicitud.
¢ La solicitud es aprobada?
No. Notifica al solicitante el dictamen del Comité. Pasa a actividad 20.1.
Si. Pasa a la siguiente actividad.
7.1.- Manifiesta los acuerdos del Comité en acta correspondiente. Jefe de Departamento de | Actafirmada
Gestién para la Atencion de | Anexos del acta
7 7.2.- Recaba firmas de los integrantes del Comité para validez del acta. Personas Vulnerables
Fecha de atencion : de 01 a 05 di
7.3.- Notifica al solicitante el dictamen del Comité. hZEileas ¢ slendien = g ¢ 9
8.1.- Identifica el tipo de apoyo aprobado para determinar la via de | Operativo de Administracion y
adquisicion: Seguimiento
. Vla. .Dlreccwn General de Administraciéon (DGA). Pasa a Fecha de atencion: de 01 a 05 dias habiles
8 actividad 9.2.
. Via Direccion General de Gestoria e Inclusion Social y
Humana. Pasa a actividad 10.1
9.2.- Realiza requerimiento de adquisicion a la Direccién General de | Direccion General de General Memorandum de
Administracion a través de memorandum de Fortalecimiento al ingreso requerimiento de compra con
Familiar anexo
9 9.3.- Remb_e lnfo_rme por parte de la Direccion General _dgl Administracion Fecha de atencoon: de 05 a 30 dias hbiles
sobre la existencia de proveedor ganador para la adquisicion y su fecha de
entrega.
10.1.- Identifica si es un servicio, adquisicion o adeudo. Operativo de Administracion y || Correo con documento de
Seguimiento compromiso de pago
10 10.2.- Envia por correo electronico al prestador de servicio o proveedor, [ recha de atencion de 05 a 10 dias habiles
carta compromiso donde especifica la forma y fecha estimada de pago.
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
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11.1.- Llena el formato de contrato de compra venta o de prestacion de || Operativo de Administraciéon y || Contrato firmado por el
servicios para persona fisica o moral, segun corresponda. Seguimiento proveedor o prestador del
servicio
11.2.-Envia en archivo digital, el formato pre-llenado correspondiente al Fecha de atencion de 05 a 40 dias habil Memorandum
11 contrato para firma del proveedor o del prestador del servicio. echa de atencion de B5 a 40 dlas hablles
11.3.- Recibe de manera fisica el contrato debidamente firmado.
11.4.- Inicia tramite de pago ante la Direccion General de Administracion.
12.1.- Captura en Sisco en el médulo de programa de inversion los apoyos | Operativo de Administracion y || Sistema actualizado
12 aprobados de acuerdo al acta de sesion de Comité y los contratos || Seguimiento
celebrados. Fecha de atencnion: de 05 a 20 dias habiles
13.1.- Da seguimiento al cumplimiento de los objetivos del contrato para || Operativo de Administracién y || Comprobante fiscal digital
garantizar su ejecucion; en caso contrario, informa a la Direccién General | Seguimiento (CFDI)
13 de Administracion para aplicacion de sanciones.
Fecha de atencion: de 05 a 20 dias habiles
13.2.- Solicita archivos digitales para tramite de pago.
14.1.- Solicita a la DGA realice los tramites para el pago correspondiente | Operativo de Administraciéon y || Oficio
ante la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion (SFIA). Seguimiento
14
14.2.- Verifica que la SFIA aplique el pago correspondiente. Fecha de atencién: de 05 a 25 dias habiles|
15.1.- Recibe por parte del proveedor, los apoyos o servicios adquiridos. Operativo de Administracion y | Recibos impresos
Seguimiento
15.2.- \{erlﬂca que lo entregado por el proveedor, corresponda a lo Fecha de atencién de 02 dias habiles
establecido en el contrato.
15 ¢ Corresponde a lo contratado?
No. Informa al proveedor para su solvento. Regresa a actividad 15.1.
Si. Pasa a la siguiente actividad.
16.1.- Realiza programacién para entrega del apoyo. Jefe de Departamento de | Calendario de entrega
16 Gestién para la Atencion de | Recibos impresos
16.2.- Realiza e imprime recibos para firmas del apoyo a entregar. Personas Vulnerables
Fecha de atencnién: 02 dias habiles
17.1.- Notifica al beneficiario la fecha de entrega del apoyo. Operativo de Gestiéon para la || Correo electronico
Atencion de Personas
17
Vulnerables
Fecha de atencion: de 02 a 05 dias habiles
18.1 Entrega el apoyo al beneficiario en su domicilio. Operativo de Gestion para la || Recibos firmados
Atencion de Personas | Encuesta de satisfaccion
18 18.2.- Recaba firmas correspondientes en los recibos de entrega. Vulnerables
18.- Realiza encuesta de satisfaccion al beneficiario para fines estadisticos || Fecha de atencion: de 05 a 10 dias habiles
y mejora continua.
19.1.- Realiza los informes correspondientes ante los Organos solicitantes. Jefe de Departamento de | Reportes
Administracion y seguimiento
. Informe mensual fisico y financiero en el Sistema de | de atencion a personas
Evaluacion al Desempefio. vulnerables
0 Informe trimestral de padron de beneficiarios para entrega a la
19 Direccién General de Informacion Social. Fecha de atencién: de 02 a 05 dias habiles
. Informe trimestral de avance presupuestal para SFIA.
. Informe al Staff del Secretario para integracion de Informe de
Gobierno.
20.1.- Integra expedientes correspondientes para archivo. Operativo de Gestién para la | Expediente completoy
Atencion de Personas || ordenado
20
Vulnerables
Fecja de atencion de 02 a 10 dias habiles
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
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INICIO

Recibe la solicitud de apoyo
turnada por parte del Staff del
Secretario mediante el PAS

Revisa que la informacién y
documentos se encuentren
conforme a lo estipulado por las
Reglas de Operacion

ZEsté conforme a las
Reglas de Operacion?.

Informa al
Informa al solicitante
o que su
sg';?:‘;je solicitud fue
aceptada
solvento para
revision

e
Captura los datos fatantes en
PAS y Sisco para que la
solicitud quede integrada
correctamente.

v

Determina si la solictud requiere
visita domiciliaria para verificar
viabilidad de su procedencia.

NO Sl

¢Requiere visita?

Informa al solicitante que se le
hara una visita domiciliaria en
complemento a su sdicitud.

y

Realliza visita domiciliaria al
solicitante para recabar
documentacion complementaria.

v

Entrega documentacion
complementaria al Director de
Gestoria para su seguimiento.

v

Investiga a proveedores que
cuenten con los articulos/
productos o servicios de
acuerdo a la soliditud para
solicitarles cotizacion

correspondente.
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
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Director(a) de Gestoria Director(a) General de Fortalecimiento al Ingreso io(a) de M parael
E il Desarrollo Social
amiliar
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Identifica el tipo de apoyo
autorizado para deteminar la
via de adquisicion

DGA DGGISH

Realiza requerimiento de

icién a la Direccién

Gereral de Administracion a
través de memorandum.

Identifica si es un sevicio,
adauisicion o adeudo.
Recibe informe por parte de la
Direccion General de

Envia por correo electrénico Administracion sobre la
al prestador de servicio o existencia de proveedor ganador
proveedor, carta para la adquisicion y su fecha de
compromiso donde entrega.
especifica la forma y fecha
estimada de pago.

Llena el formato de contrato
de compra venta o de
prestacion de sewvicios para
persona fisica o moral, segin
corresponda.

Envia en archivo digital, el
formato pre-llerado
correspondiente a contrato
para firma del proveedor o
del prestador del servicio.

v

Recibe de menera fisica el
contrato debidamente
firmado.

v

Inicia trémite de pago ante
Direccion Generd de
Administracion.

v

Captura en PAS y Sisco en
el médulo de progama de
inversion los apoyos
aprobados de acuerdo al
acta de sesin de Comité y
los contratos celebrados.

v

Da seguimiento a
cumplimiento de los objetivos|
del contrato para garantizar
Su gecucidn; en caso
contrario, informa a b
Direccion Generad de
Administracién para

aplicacion de sanciones.
Elaboré: Reviso: Autorizoé:
Mtro. Carlos Josué Pifia Rosas Director(a) General de Fortalecimiento al Ingreso M. en F. Maria de Montserrat Ramirez Fuentes
Director(a) de Gestoria Familiar io(a) de ° para
el Desarrollo Social
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Solcita archivos digitales para
framite de pago.

Solcita a la DGA rediice los
ramites para el pago
correspondente ante la
Secretaria de Finanzas,
Inversicn y Administracién
(SFIA).

Veiifica que la SFIA aplique el
pago correspondiente.

Redibe por parte del proveedor,
| losapoyos o senvicios
adaquiridos.

'

Veiifica que lo entregado por el
proveedor, corresponda a lo
establecido en el contrato.

Carresponde alo
contratado?

Infarma al proveedor para su
solvento.

Realiza programacién para
entrega del apoyo.

Realiza & mpime recibos para
firmas del apoyo a eniregar: Notfica al beneficiario la fecha
de entrega del apoyo.

Entrega el apoyo al beneficiario
en su domicilio.
Recaba fimas correspondientes
enlos recbos de entrega.

Realiza encuesta de satisfaccion
al  beneficiario para  fines|
estadisticos y mejora continua.

J
¥

Realiza los informes
correspondentes ante los

Organos solicitantes. W

Integra expedientes
correspondentes para archivo.

Elaboré: Revis6: Autorizé:
Mtro. Carlos Josué Pifia Rosas Director(a) General de Fortalecimiento al Ingreso M. en F. Maria de Montserrat Ramirez Fuentes
Director(a) de Gestoria Familiar io(a) de e para el
Desarrollo Social
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