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PRESENTACION

La Secretaria de Desarrollo Social e Indigena del Estado de Quintana Roo, es el instrumento del
Gobierno, por medio el cual se materializan las aspiraciones que la sociedad demanda por ello su
organizacion, método y sistema de trabajo, es el elemento basico para convertir los objetivos,
planes, programas, acciones y resultados concretos, sirvan como instrumento de apoyo a las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Poblacidn que requiera realizar un
tramite o servicio que brinda la secretaria.

El manual de Tramites y Servicios es un documento que concentra la informaciéon normativa y
administrativa relacionada con los tramites y servicios demandados por la ciudadania en las
materias en que es aplicable, considerando; descripcidn, lugar en que gestiona, requisitos,
vigencia, consecuencia del silencio administrativo, fundamento juridico-administrativo que lo
sustenta, costo, lugar de pago y tiempo de respuesta.

El presente manual es el documento base en los trémites y servicios de la Secretaria de
Desarrollo Social e Indigena, que orienta y sustenta la actividad que desarrolla cumpliendo con
la obligacion de la ley, y brinda a quienes asf lo requieran, la informacién pertinente sobre el qué
hacer de la misma. Se presenta en cumplimiento a lo dispuesto en atribuciones de la
conformidad con el ARTICULO 43 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de
Quintana Roo, a la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena.
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MARCO JURIDICO

Disposiciones Federales

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma DOF 02-07-
2015,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima reforma DOF 11-08-
2015,

Ley de Planeacién. Ultima reforma DOF 06-05-2015.

Ley General de Desarrollo Social. Ultima reforma DOF 07-11-2013.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Ultima reforma DOF
11-08-2015.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Ultima reforma
DOF 10-11-2015.

Ley de Coordinacién Fiscal. Ultima reforma DOF 11-08-2015.

Disposiciones Estatales

Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada en el
Periddico Oficial el dia 27 de Febrero de 2015.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo. Ultima
Reforma Publicada en el Periddico Oficial el dia 14 de SEPTIEMBRE de 2013.

Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada en
el Periédico Oficial el 15 de Junio del 2010.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma
Publicada en el Periddico Oficial el 19 de SEPTIEMBRE de 2013,

Ley Orgénica de la Administracién PUblica del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma
Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el 9 de Diciembre de 2015.
Ley de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones Civiles para el
Estado de Quintana Roo. Ley Publicada en el Periddico Oficial el 22 de Marzo del 2011.
Ley para el fomento de las Sociedades Cooperativas en el Estado de Quintana Roo. Ley
Publicada en el Periédico Oficial el dia 19 de Junio de 2013.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas Mismas del Estado de Quintana
Roo. Publicada en el Peribédico Oficial el 10 de Diciembre del 2010.

Ley de Derechos, Cultura y Organizacién Indigena del Estado de Quintana Roo. Ultima
Reforma Publicada en el Periddico Oficial el dia 19 de SEPTIEMBRE de 2013.

Ley de Coordinacion fiscal del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada en el
Periédico Oficial el dia 4 de Diciembre del 2013.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones -de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. Ultima Reforma Publicada en e! Periédico
Oficial el 18 de Diciembre 1998.

Reglamento de la Ley de Contabilidad y Gasto Publico del Estadc de Quintana Roo.
Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial el 30 de Enero de 2009.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena. Publicado en el
Periédico Oficial el 30 de Enero de 2015.

Reglamento de la Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo. Publicado
en el Periodico Oficial del Estado el 27 de Noviembre de 2007.
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Reglamento de La Ley de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones
Civiles para el Estado de Quintana Roc. Publicado en el Periddico Oficial del Estado el
30 de Enero de 2012.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del
Estado de Quintana Roo. Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 10 de Marzo de
2011.

Reglamento de la Ley de Planeacion para el Desarrolic del Estado de Quintana Roo.
Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 18 de Mayo de 2010.
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre De La Unidad Homoclave: .
Responsable: SEDESI-DAC-ADM-01 Fecha:
D’reccg?“ dDg Atencion Nombre Del Procedimiento TyS SEPTIEMBRE
ludadana Atencién a Dignatarios Mayas 2015

Objetivo del tramite o servicio:

Proveer los recursos necesarios para el desarrollo de las funciones de los dignatarios mayas.
Normatividad del tramite o servicio:

Ley de Derechos, Cultura y Organizacion Indigena del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 50.- Las funciones y actividades que tienen los dignatarios mayas continuaran siendo
las mismas que han venido realizando y que se adaptan a sus estilos de vida y a sus costumbres
y tradiciones. El Estado proveerd los recursos necesarios para el desarrollo de las funciones de
los dignatarios mayas.

Reglas de Operacién del Programa de Apoyo Comunitario

ARTICULO 7.- El o los solicitantes deberan cumplir con los siguientes requisitos para ser
calificados:

Fraccion II. Para las familias solicitantes presentar copia de identificacion oficial con fotografia,
pudiendo ser:

A) Credencial de elector.

B) Cartilla de servicio militar nacional.

C) Pasaporte vigente.

D) Acta de nacimiento.

E) Informacion testimonial o constancia de la autoridad local.
F) Comprobante de domicilio.

G) Acta de matrimonio en su caso.

Definiciones:
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo e Indigena.
ARTICULO 25.- El Titular de la Direccién de Atencién Ciudadana tendra las siguientes facultades:

1. Recibir, canalizar y efectuar el tramite correspondiente a las demandas planteadas al Gobierno
del Estado por los diferentes grupos étnicos que habitan Quintana Roo; Y

II. Establecer un vinculo de comunicaciéon con los Dignatarios Mayas de los diferentes Centros
Ceremoniales del Estado para contribuir en la cobertura de sus necesidades para el desarrollo de
sus funciones.

Observaciones:

La atencién que se brinda es en reconocimiento del derecho a la libre determinacion, que se
expresa en el marco de la autonomia, respeto a sus formas internas de convivencia y de
organizacién social, econémica, politica y cultural.
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Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESI-DAC-ADM-01 i
Direccién de Atencion Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE
Ciudadana Atencion a Dignatarios Mayas 2015

No. de Actividad Responsable Descripcién de la actividad
1 Solicitante Inicio de procedimiento.
2 Presenta el oficio de solicitud.
3 Jefe de Departamento Identifica que el solicitante pertenezca
alguno de los centros ceremoniales.
4 Recepciona su oficio y pide que exponga los
motivos.
5 Direccién de Atencion Entrega el oficio de la solicitud a la
Ciudadana direccidon administrativa.
6 Solicitante No hay el recurso de la solicitud; se informa
al solicitante los motivos por los cuales el
7 apoyo no fue aprobado y se canaliza a la
actividad 11.
Direccidén Administrativa Si hay el recurso de la solicitud y se compra
el apoyo.
8
Solicitante Se le avisa al solicitante y se agenda fecha
y hora.
9 ;
Direccion de Atencion Recibe al solicitante.
Ciudadana
10 Llena el formato de orden de solicitud y
firma de conformidad.
11 Fin del procedimiento.
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Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESI-DAC-ADM-01 :
Direccion de Atencion Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE

Ciudadana Atencion a Dignatarios Mayas 2015
JEFE DE DIRECCION DE ATENCION DIRECCION
SOLICITANTE DEPARTAMENTO CIUDADANA ADMINISTRATIVA
Inicio 1

Se presenta en las
oficinas de SEDES! |~

2

Identifica que
pertenezca a alglin
centro ceremonial

—

v

Recepciona su oficio y
pide que exponga los |1

Entrega el oficio de la solicitud

Tramita el
recurso

5

Se le avisa al
solicitante y se

motivo;\__/n,;l

L 4

Se compra el apoyo

agenda fechay
hora

Le informa al
solicitante los
motivos por los
cuales el apoyo no

fue aprobade
6

Recibe al solicitante

¥

Llena el formato de la orden de
solicitud y de conformidad

o

v

8

7
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Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESI-DAC-PFPOC-02 ’
Direccidn de Atencién Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE
Ciudadana Gestién y Vinculacién Interinstitucional 2015

Objetivo del tramite o servicio:

Brindar atencién de calidad y ayuda al ciudadano facilitando la realizacion de los tramites que
requiera o la obtencion de algin apoyo.

Normatividad del tramite o servicio:
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

ARTICULO 32. A la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Fraccion XXIV. Recibir las demandas ciudadanas y gestionar su solucién a través de las
diferentes instancias de los tres niveles de gobierno, asi como implementar programas
emergentes de coordinacién para resolver los requerimientos de la sociedad.

Reglas de Operacion del Programa de Apoyo Comunitario

ARTICULO 7.- El o los solicitantes deberan cumplir con los siguientes requisitos para ser
calificados:

Fraccién II. Para las familias solicitantes presentar copia de identificacion oficial con fotografia,
pudiendo ser:

A) Credencial de elector.

B) Cartilla de servicio militar nacional.

C) Pasaporte vigente.

D) Acta de nacimiento.

E) Informacién testimonial o constancia de la autoridad local.
F) Comprobante de domicilio.

G) Acta de matrimonio en su caso.

Definiciones:
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena.
ARTICULO 25.- El Titular de la Direccién de Atencién Ciudadana tendra las siguientes facultades:

Fracciéon IV. Gestionar ante la instancia correspondiente el recurso para otorgar apoyos
econémicos y en especie a los ciudadanos que lo soliciten y cumplan con los lineamientos
establecidos.

Observaciones:

Este tramite se realiza de manera personal ya que en la mavyoria de los casos el ciudadano es
foraneo o bien la naturaleza de la ayuda solicitada no puede esperar el tiempo de un proceso
normal.

10
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Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESI-DAC-PFPOC-02 i
Direccion de Atencién Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE

Ciudadana Gestién y Vinculacién Interinstitucional 2015
No. de Actividad Responsable Descripcion de la actividad

1 Solicitante Inicio del procedimiento.

2 Entrega el oficio de solicitud.

3 Secretaria Registro de solicitud en el sistema.

4 Turna el oficio correspondiente.

5 Direccidon de Atencion Captura la clasificacién del documento.

Ciudadana
6 Imprime formato de control
correspondiente.
7 Canaliza el oficio de solicitud a la

dependencia correspondiente.

8 Secretaria o Dependencia Recibe oficio de solicitud de apoyo.

9 No hay el recurso de la solicitud de apoyo
¥ se canaliza a la actividad 16.

10 Si hay el recurso de la solicitud y se
compra el apoyo.

11 Se le avisa al solicitante y se la agenda
fecha y hora.

12 Recibe al solicitante.

13 Llena el formato de la orden de su
solicitud y de conformidad.

14 Solicitante Firma de conformidad.
15 Secretaria o Dependencia Entrega el apoyo de la solicitud.
16 Fin del procedimiento.

11
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Guintana Roo
£ JEENI Y
Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESI-DAC-PFPOC-02 ’
Direccién de Atencién Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE
Ciudadana Gestion y Vinculacion Interinstitucional 2015
DIRECCION DE SECRETARIA O
SOLICITANTE SECRETARIA ATENCION CIUDADANA DEPENDENCIA
g Ny
Inicio 1
A\ * vy
Entrega el oficio de Registro de solicitud en el
» sistema 3

solicitud

—

¥

Turna el oficio

correspondiente 4

Captura la clasificacion del
documento 5

Se le informa los motivos
por los cuales el apoyo no
fue aprobado

v

Imprime formato de

control correspondiente
3]

v

Canaliza el oficio de
solicitud a la dependencia
correspondiente 7

Recibe el oficio de
solicitud de apoyo 8

Tramita
el

Firma de conformidad

14

recurso

Si

Se compra lo solicitado
10

v

Se le avisa al solicitante y se

agenda fecha y hora
11

v

Recibe al solicitante
12

v

Liena el formato de la
orden de su solicitud v
conformidad 13

Entrega el apoyo de la

solicitud 15

){ Fin 1

v

‘)
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Nombre de la Unidad Homoclave: Fecha:
Responsable: SEDESI-DPS-POSC-03 .
Direccién de Participacion Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE
Social Padrén de Organizaciones de la Sociedad Civil 2015

Objetivo del tramite o servicio:

Contar con un registro actualizado de las organizaciones civiles en el Estado con el objeto de
llevar un inventarioc de los programas que fomentan las actividades de desarrollo social
realizados por organizaciones civiles en beneficio de la poblacién de la entidad.

Normatividad del tramite o servicio:
Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 83.- La Secretaria y los Municipios, cada uno en el ambito de sus respectivas
competencias, constituiran y mantendran actualizado un Registro de caracter publico y que
tendra como objeto asentar los datos de la sociedad organizada que contribuya con sus acciones
al desarrollo social del Estado y los Municipios, para dar constancia de las mismas.

Ley de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones Civiles para el Estado de
Quintana Roo.

ARTICULO 7.- El Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria de Desarrollo Social deberd
integrar el Registro de Organizaciones Civiles del Estado de Quintana Roo en el que se
inscribiran, cuando asi lo soliciten, las Organizaciones Civiles que realicen las actividades de
Desarrolio Social a que se refiere esta Ley. Dicho Registro serad publico y tendra las siguientes
funciones:

1. Organizar y administrar un sistema de registro y de informacion de las organizaciones civiles;

1I. Inscribir a las organizaciones civiles que cumplan con los requisitos que establece esta Ley y
otorgarles su respectiva constancia de inscripcién; asimismo debera asignarles una Clave Unica
de Identificacién Estatal, la cual serd asignada de manera automatica por el sistema de
informacion, conforme a lo que establezca el Reglamento de esta Ley;

III. Verificar, conforme a lo previsto en el Reglamento de esta Ley, el cumplimiento de las
obligaciones estipuladas en esta ley, por parte de las organizaciones civiles; y

1V. Las demas que le establezcan en demés disposiciones juridicas aplicables y el Reglamento de
esta Ley.

ARTICULC 8.- Para su inscripcion en el registro de organizaciones civiles del estado de Quintana
Roo, las organizaciones presentaran la solicitud ante la Secretaria de Desarrollo Social en el
formato autorizado por ésta, con los requisitos siguientes:

1. Exhibir su acta constitutiva o en su caso presentar copia certificada de su acta constitutiva y
de sus estatutos;

13
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1I. Que el objeto social y las actividades de la organizacién civil sean alguna o algunas de las
sefialadas en esta ley;

III. Estipular en su acta constitutiva o en sus estatutos, que no distribuirdn entre sus asociados
remanentes de los apoyos y estimulos publicos que reciban, por lo que destinaran la totalidad de
los activos de la asociacién al objeto de la misma y que en caso de disolucion, transmitiran los
bienes obtenidos con dichos apoyos y estimulos, a otra u dichas organizaciones cuya inscripcién
en el registro se encuentre vigente;

1V. Sefialar su domicilio social, y

V. Presentar copia simple del testimonio notarial que acredite la personalidad de su
representante legal.

ARTICULO 9.- Recibida la solicitud a que se refiere el ARTICULO anterior, la Secretaria de
Desarrollo Social en un plazo no mayor de treinta dias habiles, resolverd sobre la procedencia de
la inscripcion.

La Secretaria de Desarrollo Social negard la inscripcion cuando no se cumpla alguno de los
requisitos a que se refiere el ARTICULO anterior, o la documentacion exhibida presente alguna
irreqularidad, exista constancia de haber cometido en el desarrollo de sus actividades
infracciones graves o reiteradas a esta ley y a otras disposiciones juridicas, o cuando haya
evidencia de que la organizacién no cumpla con su objeto.

ARTICULO 24.- Para que las organizaciones civiles sean inscritas en el registro ante la secretaria,
ademas de reunir los requisitos establecidos en la ley deberan:

I. Presentar la solicitud mediante formato publicado por la secretaria;

1I. Acreditar su calidad de organizacién civil mediante la presentacién en copia certificada, del
acta constitutiva que contenga sus estatutos;

III. En caso de haber efectuado modificaciones a la escritura se refleje la modificacién mas
reciente;

IV. Presentar copia simple del testimonio notarial que acredite la personalidad de su
representante legal;

V. Identificacion oficial vigente del representante legal de la organizacion;
VI. Cédula de inscripcion al registro federal de contribuyentes (R.F.C);
VII. En su caso, el registro de la organizacion ante el INDESOL;

VIII. Demostrar que el objeto social de la organizacién civil se ajusta a los expresados en la ley;
Y

IX. Estipular en su acta o en sus estatutos, que no distribuiran entre sus asociados remanentes
de los apoyos y estimulos publicos que reciban, por lo que destinaran la totalidad de los activos

14
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de la asociacién al objeto de la misma y que en caso de disolucion, transmitiran los bienes
obtenidos por dichos apoyos y estimulos, a otra u otras organizaciones cuya inscripcién en el
registro se encuentre vigente.

El acta constitutiva de la organizacion deberd estar inscrita en el registro ptblico de la
propiedad.

Definiciones:

Ley para el Desarrolio Social del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 84.- La Secretaria y los Municipios implementaran los mecanismos de coordinacién
necesarios, para que el Registro sea alimentado, en el ambito de sus respectivas competencias
por los tres 6rdenes de gobierno.

ARTICULO 85.- El Registro tiene como objetivos los siguientes:

1.- Establecer y administrar un sistema de informacion y datos de la sociedad organizada gue
contribuya al desarrollo social;

II.- Contar con bases de datos fidedignas que permitan medir el impacto de la promocién y
participacion social para el desarrollo social;

IIL.- Reconocer oficialmente las acciones que lleve a cabo la sociedad organizada para el
otorgamiento de apoyos y estimulos publicos;

IV.- Ofrecer los elementos de informacion social que garanticen la interaccion corresponsable de
datos con la debida transparencia para la aplicacion de recursos publicos ejercidos por la
sociedad; y

V.- Dar seguimiento a las acciones y cumplimiento de responsabilidades de las organizaciones
sociales a quienes se les otorgue, manejen o administren recursos publicos para el desarrollo
social en el Estado y los Municipios.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena.
ARTICULO 31.- El Titular de la Direccién de Participacién Social, tendrd las siguientes facultades:

Fraccion III. Participar en la integracién y mantener actualizado el Registro de las
Organizaciones Civiles del Estado de Quintana Roo.

15
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Homoclave: Fecha:
Nombre de la Unidad SEDESI-DPS-POSC-03 : )
Responsable: Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE
Direccidn de Participacion Padron de Organizaciones de la Sociedad
. o 2015
Social Civil.
No. de Actividad Responsable Descripcién de la actividad
1 Organizaciones de la Sociedad Inicio de procedimiento.
Civil
2 Entrega el oficio de solicitud de
inscripcién.
3 Direccion de Participacion Recepcién de documentacion.
Social
4 Verificacion de documentos de las OSC' s.
5 Organizaciones de la Sociedad No se autoriza la inscripcion de la
Civil organizacion civil, se devuelve la
documentacion y se canaliza a la actividad
9.
6 Direccion de Participacion Si se autoriza la inscripcién de la
Social organizacion civil, se le envia oficio de
aprobacion del registro.
7 Organizaciones de la Sociedad Recibe el oficio de aprobacién.
Civil
8 Se registra en el sistema.
9 Fin del procedimiento.
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Homoclave: Fecha:
Nombre de la Unidad SEDESI-DPS-POSC-03 )
Responsable: Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE
Direccién de Participacién Padrén de Organizaciones de la Sociedad 2015
Social Civil.
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL DIRECCION DE PARTICIPACION SOCIAL
'd
Inicio
1
) 7
Entrega oficio de solicitud de Recepcién de documentacion
inscripcion 2 > 3

v

Verificacidn de documentacién de las
0SC's

No

- =~ Autorizacion
Devolucién de documentacion
P o rechazo
5 del registro
de las OSC's
Si
Recibe el oficio de aprobacién Se le envia oficio de aprobacion del
< registro
7 6

v

Se registran en el sistema

8

N
Fin
( ;
S
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Homoclave: Fecha:
Nombre de la Unidad SEDESI-DAC-RCS-04 )
Responsable: Nombre del Procedimiento TyS:
Direccidén de Atencién Recepcidn y Canalizacién de Solicitudes SEP;{)EEBRE
Ciudadana Dirigidas al Titular del Ejecutivo Estatal

Objetivo del tramite o servicio:

Proporcionar respuesta oportuna a las peticiones dirigidas al Gobernador del Estado dentro del
marco censtitucional refrendando el compromiso.

Normatividad del tramite o servicio:
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

ARTICULO 32. A la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

Fraccion XXIV. Recibir las demandas ciudadanas y gestionar su solucién a traves de las
diferentes instancias de los tres niveles de gobierno, asi como implementar programas
emergentes de coordinacién para resolver los requerimientos de la sociedad.

Reglas de Operacion de! Programa de Apoyo Comunitario.

ARTICULO 7.- El o los solicitantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos para ser
calificados:

Fraccién II. Para las familias solicitantes presentar copia de identificacion oficial con fotografia,
pudiendo ser:

A) Credencial de elector.

B) Cartilla de servicio militar nacional.

C) Pasaporte vigente.

D) Acta de nacimiento.

E) Informacion testimonial o constancia de la autoridad local.
F) Comprobante de domicilio.

G) Acta de matrimonio en su caso.

Definiciones:
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena.
ARTICULO 25.- El Titular de la Direccién de Atencién Ciudadana tendra las siguientes facultades:

Fraccion I1I. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Secretario de Desarrollo
Social e Indigena y/o el Subsecretario(a) de Desarrollo Indigena le asignen en cuanto a la
recepcion, gestién y trémite de las solicitudes hechas al Ejecutivo del Estado por la ciudadania
en giras de trabajo.
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Fraccién IV. Gestionar ante la instancia correspondiente el recurso para otorgar apoyos
econdmicos y en especie a los ciudadanos que lo soliciten y cumplan con los lineamientos
establecidos.

Fraccién V. Disefiar y establecer un Sistema de Registro y Seguimiento a las demandas de la
poblacién, recepcionadas y canalizadas, que facilite la actualizacién y consulta de datos
referentes al proceso de atencién, con la finalidad de no duplicar la aplicacidn de los recursos
con las deméas Entidades que conforman la Administracién Publica del Estado.

Observaciones:

Servicio a cargo de la Direccién de Atencidén Ciudadana de la SEDESI (antes DAC).
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Homoclave: Fecha:
Nombre de la Unidad SEDESI-DAC-RCS-04 ’
Responsable: Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE
Direccién de Atencién Recepcién y Canalizacién de Solicitudes 2015
Ciudadana Dirigidas al Titular del Ejecutivo Estatal
No. de Responsable Descripcién de la actividad
Actividad

1 Solicitante Inicio del procedimiento.

2 Entrega el oficio de solicitud.

3 Secretaria Particular Recepciona el documento.

4 Turna el oficio correspondiente.

5 Secretaria de Desarrolio Captura la clasificacién del documento.

Social e Indigena

6 Imprime el formato de control

correspondiente.

7 Canaliza el oficio de solicitud.

8 Direccién de Atencién Recibe oficio de solicitud de apoyo.

Ciudadana

9 Canaliza el oficio de solitud.

10 No hay recurso de la solicitud de apoyo. se
le informa los motivos por los cuales el
apoyo no fue aprobado, se canaliza a la

actividad 16.

11 Si hay el recurso del apoyo, se le avisa al

solicitante y se agenda fecha y hora.

12 Direccién de Atencién Recibe al solicitante.

Ciudadana

13 Liena el formato de la orden de solicitud y

de conformidad.

14 Solicitante Firma de conformidad.

15 Direccién de Atencion Entrega del apoyo de la solicitud.

Ciudadana
16 Fin del procedimiento.
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Se informa los
motivos por los
cuales el apoyo
no fue aprobado

¥

Imprime formato
de control

Homoclave: Fecha:
Nombre de la Unidad SEDESI-DAC-RCS-04 ’
Responsable: Nombre del Procedimiento TyS: SEPTIEMBRE
Direccién de Atencién Recepcién y Canalizacién de Solicitudes 5015
Ciudadana Dirigidas al Titular del Ejecutivo Estatal
SECRETARIA DE 2
SOLICITANTE SECRETARIA DESARROLLO DI:TEES(I:‘I)(';NDE DIRECCION
PARTICULAR SOCIAL E CIUDADANA ADMINISTRATIVA
INDIGENA
Entrega el oficio Recepciona el
de solicitud 2 TP documento 3
Turna e.! Captura la
correspondiente 4 clasificacién del
documento 5

correspondiente 6

v

Canaliza el oficio

Recibe oficio de
solicitud de apoyo

de solicitud 7

n—

Canaliza el oficio
de solicitud 9

Si
Se le avisa al
solicitante y se Se compra lo
agenda fecha y il solicitado 10
hora 11
Recibe al salicitante
12

Firma de
conformidad
14

Llena el formato de
la orden de solicitud

y de conformidad
13

Entrega de apoyo

de la solicitud
15

Tramita
el

recurso
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Homoclave: Fecha:
Nombre de la Unidad SEDESI-DPS-PFPCO-05 )
Responsable: Nombre del Procedimiento TyS:
Direccién de Participacion Programa Comprometido con el SEPTIEMBRE
Social Fortalecimiento a Proyectos de las 2015
Organizaciones de la Sociedad Civil

Objetivo del tramite o servicio:

Extender y profundizar la vinculacién con Organizaciones, mediante la asignacién de fondos para
financiar proyectos y modelos de intervencién social y promover el fortalecimiento institucional
de las Organizaciones gue impulsan acciones en pro de individuos y familias en condiciones de
carencias.

Normatividad del tramite o servicio:

Reglas de Operacién del Programa Comprometido con el Fortalecimiento a Proyectos de las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

ARTICULO 3.- El presente Programa tendrd los siguientes Objetivos Especificos:

1. Extender y profundizar la vinculacion con Organizaciones, mediante la asignacion de fondos
para financiar proyectos y modelos de intervencién social; y

1I. Promover el fortalecimiento institucional de las Crganizaciones que impulsan acciones en pro
de individuos y familias en condiciones de carencias.

ARTICULO 6. Para poder participar en este programa y ser elegibles, las organizaciones deberan
cumplir con lo siguiente:

1. Ser una organizacién legalmente constituida y registrada ante la secretaria; y

II. Fomentar acciones encaminadas al Desarrollo Social, de conformidad a la ley de fomento a
las actividades realizadas por las organizaciones civiles para el estado de Quintana Roo;

ARTICULO 7. Las organizaciones deberan cumplir con los siguientes criterios:

1. Contar con un proyecto social o proyecto ejecutivo que cumpla con los requisitos que marcan
las presentes reglas de operacion;

II. Presentar copia simple de la constancia del registro estatal de organizaciones civiles
expedida por la secretaria;

III. Cumplir con los requisitos fiscales de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia; y

1V. Acudir el representante legal de la organizacion ante la secretaria y solicitar el apoyo para la
modalidad que requiera, conforme a las fechas indicadas en la publicacién de la convocatoria
respectiva.
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ARTICULO 8. Las organizaciones deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

I. Entregar el formato de solicitud de apoyo econémico para la ejecucion de proyectos
debidamente requisitado en forma impresa y en versién electrénica. El documento impreso
deberéd estar firmado por quien ostente la representacion legal que debera estar vigente y
acreditada ante el registro;

II. Presentar copia de identificacion oficial con fotografia del representante legal, pudiendo ser:
credencial para votar, cartilla de servicio militar nacional o pasaporte vigente;

1II. Registrar en el formato de solicitud de apoyo econdémico para la ejecucién del proyecto, su
aportacion; y

IV. En caso de que la secretaria disponga como necesaria la coinversi6n, para efectos de la
misma las organizaciones deberan contar con el 20% del costo total del proyecto como minimo.

Definiciones:
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social e Indigena.
ARTICULO 31.- El Titular de la Direccion de Participacién Social, tendrd las siguientes facultades:

Fraccion V1. Establecer y mantener coordinacién permanente con las organizaciones sociales,
para apoyar los programas de desarrollo social.
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Homoclave: Fecha:
Nombre de la Unidad SEDESI-DPS-PFPCO-05 j
Responsable: Nombre del Procedimiento TyS:
Direccidn de Participacién Programa Comprometido con el SEPTIEMBRE
Social Fortalecimiento a Proyectos de las 2015
Organizaciones de la Sociedad Civil

Descripcién De La Actividad

No. De Actividad Responsable
1 Organizacion de la
Sociedad Civil
2
3 Direccion de Participacion
Social
4
5
6 Solicitante
7 Direccién Administrativa
8 SEFIPLAN
9
10 Direccién Administrativa
11 Direccién de Participacién
Social
12
Organizacién de la Sociedad
Civil
13

Inicio de procedimiento.

Entrega oficio de solicitud a las oficinas en
SEDESI.

Recibe solicitud de proyecto.

Comprobar que la organizacion este
legitimamente registrada.

Analiza y verifica los requisitos del tramite.
No es aprobado el proyecto del solicitante. Se
le informa los motivos por el cual el proyecto

fue rechazado. Se canaliza a la actividad 13

Si es aprobado el proyecto. Se asigna un
porcentaje de Financiamiento.

Se gestiona el recurso ante SEFIPLAN.
Se libera el recurso solicitado.
Comprobacién del recurso.

Se {lenan los formatos de orden de solicitud.
Entrega el bien a recibir el Financiamiento y
firma de conformidad.

Fin del procedimiento.

24




rregy dd e s
intana Roo

POt I I+

au
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Homoclave: Fecha:
Nombre de la Unidad SEDESI-DPS-PFPCO-05 .
Responsable: Nombre del Procedimiento TyS:
Direccién de Participacion Programa Comprometido con el SEPTIEMBRE
Social Fortalecimiento a Proyectos de las 2015
Organizaciones de la Sociedad Civil
ORGANIZACIONES DE LA DIRECCION Dﬁ DIRECCION
SOCIEDAD CIVIL PARTICIPACION SEFIPLAN
ADMINISTRATIVA
SOCIAL
Inicio 1 J
Entrega oficio de solicitud a las Recibe solicitud de proyecto
oficinas en SEDES! 3
2
Comprobar gue la
organizacion esté
legitimamente registrada
4
Analiza y verifica los requisitos
del tramite
5
Se informa al solicitante el No Autoriza o Si Se asigna un porcentaje de Se gestiona el recurso
motivo por el cual fue rechaza ef Financiamiento Y ante SEFIPLAN
< proyecto de 7 3
rechazado 6 Financiamiento
A 4
Entrega el bien a recibir el Se Henan los formatos de orden ., El resultado es
o Comprobacion del )
Financiamiento y firma de iE de solicitud - aceptado y se libera el
conformidad 12 11 J recurso 10 recurso solicitac'~
Fin 13
\.
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ANEXO

SIMBOLOGIA

, SIMBOLOGIA BASICA
SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Indica el Inicio o el Fin del flujo, puede ser
accién o lugar, ademas se utiliza para
Inicio o término indicar un Nombre de la Unidad
Responsable o persona que recibe o
proporciona informacién.
Describe las funciones que desempefian

las personas involucradas en el proceso.
Actividad
Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del
Documento procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decisidn entre dos ¢

L . mas opciones.
Decision o alternativa as op

Indica que se guarde un documento en

\_/
forma temporal o permanente.
Archivo

Representa una conexién ¢ enlace con
otra hoja diferente en la que continda el

Conector de pagina diagrama de flujo.

Representa una conexidn o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
Conector del mismo.

Denota la direccién vy el orden en los pasos
del proceso. Indica el movimiento de un
simbolo a otro. Se utiliza en todos los
Direccion de flujo diagramas de manera vertical u

horizontal.

v
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FIRMAS
Lic. Fatima Marjéne Alcocer Avila.
Directora de Desarxollo Institucional. Subsecretario/d)e Poli ‘iﬁs Sociales.
MMMW“\
_
Responsable del Tramite y Servicio Responsable del Tramite y Servicio
ociedad Civil” “Atencién a Dignatarios Mayas”

“Padrén de Organizaci g

“Gestion y Vinculacién Interinstitucional”
“Recepcion y Canalizacion de solicitudes

Directopd dé Atencidon Ciudadana.

C. Eduardo Roman {; An Alcocer.
Secretario de Desarrollo ‘gocial e Indigena.
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