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I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de la Economia Social (INAES) a partir del afio 2016 se constituye en un Organo Desconcentrado de la Secretarfa de
Desarrollo Social, anteriormente estaba sectorizado en la Secretaria de Economia y durante su ejercicio ha otorgado apoyos a grupos
organizados de campesinos, ganaderos, pequefios industriales, prestadores de servicios y comerciantes en las diversas regiones del pais,
propiciando su desarrollo econémico.

El Instituto esta ubicado en Avenida Patriotismo N° 711, Edificio B, Colonia San Juan, Demarcacion Territorial Benito Juarez, Ciudad de
México, Codigo Postal: 03730, el 4 de diciembre de 1991. En el Diario Oficial de la Federacion se publicé el Programa y el Fondo Nacional
de Apoyo a las Empresas de Solidaridad, con el propdsito fundamental de orientar e impulsar el desarrollo productivo de campesinos,
indigenas y grupos urbanos, mediante acciones coordinadas de la federacion, los estados y municipios, con la participacion de los sectores
social y privado, mediante el otorgamiento de apoyos, instrumentos por el que fue fundado el Organo Desconcentrado llamado
Coordinacion General del Programa Nacional de Apoyo para las Empresas de Solidaridad, (FONAES).

El 4 de junio de 1992, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, establece como Organo Desconcentrado al FONAES,
posteriormente el 30 de noviembre del 2000, en el decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, donde resalta la adicién de la Fraccion X bis al Articulo 34, que sefala que corresponde al
despacho de la Secretaria de Economia, el coordinar y ejecutar la politica nacional para crear y apoyar a empresas que asocien a grupos de
€scasos recursos en areas urbanas, a través de las acciones de planeacion, programacion, concertacion, coordinacion, evaluacion; de
aplicacion, recuperacion y revolvencia de recursos para ser destinados a los mismos fines. En el Articulo 71 del Decreto del Presupuesto para
el Ejercicio Fiscal del ano 2001, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de Diciembre del 2000, se considerd el Programa
Nacional de Apoyo a las Empresas de Solidaridad, dentro del Fondo para la Micro, Pequena y Mediana Empresa, a cargo de la Secretaria de
Economia y después se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de marzo de 2001, que el FONAES pasa a ser un Organo
Desconcentrado de la Secretaria de Economia, con atribuciones entre otras, de conformidad con su Articulo 42 bis, Fracciones 1 y 3, de
ejecutar el Programa Nacional de Apoyo a las Empresas de Solidaridad y de aplicar los Recursos del Fondo creado para el apoyo del
Programa.
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El 14 de marzo de 2002, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo por el cual se determinan las Reglas de Operacion del
Fondo Nacional de Apoyo para Empresas en Solidaridad, con la finalidad de dar claridad y transparencia al ejercicio de los recursos
canalizados para la poblacion.

El 23 de mayo del 2012, se crea la Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria y en el Pdrrafo Séptimo del Articulo 25 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo concerniente al Sector Social de la Economia, se impulsa nuevamente el apoyo
al crecimiento del Sector Social de la Economia, mediante la creacién del Instituto Nacional de la Economia Social, como un Organo
Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Economia y al cual corresponde asumir las funciones de la Coordinacién General del
Programa Nacional de Apoyo para las Empresas de Solidaridad, de conformidad con el Transitorio Tercero de dicha Ley.

Para el afio 2016, el Programa de Fomento a la Economia Social es re-sectorizado al Ramo 20.- Desarrollo Social y los objetivos del Instituto
Nacional de la Economia Social son contribuir a mejorar el ingreso de las personas en situacion de pobreza mediante la inclusion productiva
y financiera en el Sector Social de la Economia, asi como, fortalecer capacidades y medios de los Organismos del Sector Social de la
Economia, que cuenten con iniciativas productivas para la inclusién productiva y financiera.

Actualmente el Instituto Nacional de la Economia Social esta encargada de Fomentar la Economia Social a Nivel Nacional.
Mision
Fortalecer al Sector Social de la Economia, como uno de los pilares de desarrollo econémico del pais, a través de la participacion,

capacitacion, investigacion, difusion y apoyo a los Organismos del Sector, apegados a los fines, valores, principios y practicas de la Economia
Social.

Vision
Ser un Instituto que contribuya a generar las condiciones econdmicas para mantener a México en su maximo potencial, de una manera

cercana a la gente, abierta y transparente con los Organismos del Sector Social de la Economia, que adoptan una cultura innovadora, con
apego a la formalidad, productivo y competitivo que participan eficientemente en los mercados.
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Para dar cumplimiento al Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, al Articulo 12 de su Reglamento, al numeral Décimo Séptimo de los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, asi como a los numerales Sexto a
Décimo Cuarto de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal, la Coordinacién General de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacién de Archivos y con la aprobacién
del Comité de Transparencia, pone a disposicion de las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de la Economia Social el Catalogo de
Disposicion Documental.

Este Catalogo permite regular de manera general y sistemdtica la politica de tratamiento documental del Instituto Nacional de la Economia
Social, ya que es un Instrumento Normativo que sirve para regular de manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacién, conservacién,
transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones del Instituto Nacional de
la Economia Social.

Por lo que es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el Articulo 49, fraccion V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores PUblicos, es responsabilidad de todo servidor publico custodiar y cuidar la documentacion e informacién
que por razén de su empleo, cargo o comisidn, tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos.

El presente Catalogo de Disposiciéon Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores.

w
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2. OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de las Series
Documentales producidas por el Instituto Nacional de la Economia Social.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

> Establecer los plazos de conservacion de las Series Documentales en el Archivo de Tramite, asi como el tiempo que debe
resguardarse en el Archivo de Concentracion por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas administrativas
posteriores.

» Facilitar la constante circulacién de los documentos de Archivo de Tramite de las Areas Administrativas, su transferencia controlada
al Archivo de Concentracidn, asi como su destino final.

3. AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los archivos y
documentacidn institucional, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de la Economia Social en Oficina
Central y sus 32 Delegaciones en los Estados de la Republica Mexicana, las cuales deberan observar en todo momento los principios de
conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad en materia archivistica, que se sefala en el Articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus
Reformas.

4.1 EN MATERIA DE ARCHIVOS

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016.

» Ley Federal de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero 2012.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la federacion el 13 de mayo de 2014

 Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004 y sus Reformas.

e Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos, publicados en el Diario Oficial
de la federacion el 3 de julio de 2015.

« Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal, publicados en el Diario Oficial de la federacion el 16 de marzo de 2016.

 Lineamientos para efectuar la transferencia secundaria de los Archivos Presidenciales, publicados en el Diario Oficial de la federacién
el 16 de marzo de 2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Plblica Federal y su Anexo Unico, Publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 15 de mayo de 2017.

e Introduccion a la Operacion de Archivos en Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Instructivo para Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

 Instructivo para el Proceso de Descripcién de Acervos Fotograficos.

e Instructivo para el Tramite de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal.

e Instructivo para la Baja Documental.

e Instructivo para la Elaboracion del CADIDO.

e Instructivo para la Elaboracion de la Guia Simple de Archivos.

e Instructivo para la Transferencia Secundaria de Archivos (soporte papel) Dictaminados con Valor Historico al Archivo General de
Nacion.

» Plan de Contingencias para el Rescate de Acervos Documentales Histdricos Afectados por Inundaciones.

e Guia para el Descarte de Libros o Publicaciones Periddicas.

(9}
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« Guia para la Identificacién de Series Documentales con Valor Secundario.

e Guia para la Salvaguarda de Documentos en Circunstancias de Riesgo.

o Guia para la auditoria archivistica. Identificacion de Macroprocesos y Procesos de una Institucion
¢ Guia simplificada para la elaboracién de instrumentos de control archivistico.

o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

4.2.- LEYES.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. D.O.F. 27-08-1932. Reformas y Adiciones.

e Ley General de Sociedades Mercantiles. D.O.F. 04-08-1934 y sus reformas.

e Ley de Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interés Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de
1934 y sus reformas.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. D.O.F. 28-12-1963 y sus Reformas.

e Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01-04-1970 y sus reformas.

e Ley Orgéanica de la Administracion Pdblica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976 y sus
reformas. 6

e Ley de Sociedades de Solidaridad Social. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de Mayo 1976 y sus reformas.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978 y sus reformas.

e Ley de Informacién Estadistica y Geografica. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 diciembre 1980 y sus reformas. _

« Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de 1983 y sus reformas. /

« Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21
de diciembre de 1983 y sus reformas.

e Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984 y sus reformas.

e Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1985 y sus
reformas.

» Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero
1985 y sus reformas. 7

o Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de \
enero de 1988 y sus reformas.

e Ley de Instituciones de Crédito. D.O.F. 18-07-1990. Reformas y Adiciones. . /

A

e Ley Federal de Correduria Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1992 y sus reformas.
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Ley Federal de Competencia Econdmica, bublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 1992 y sus reformas.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1994 y sus reformas.
Ley General de Sociedades Cooperativas. D.O.F. 03-08-1994. Reformas y Adiciones.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de mayo de 1996 y sus reformas.
Ley Federal del Derecho de Autor, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 1996 y sus reformas.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de marzo de 1999
y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de
2000 y sus reformas.

Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 diciembre del 2000 y sus reformas.
Ley de obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 4 de enero 2000 y sus
reformas.

Ley de Ahorro y Crédito Popular. D.O.F. 04-06-2001. Reformas y Adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de
marzo de 2002 y sus reformas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de enero de 2002 y sus reformas.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de junio de 2002 y sus
reformas.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeia y Mediana Empresa, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de diciembre de 2002 y sus reformas.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de
abril de 2003 y sus reformas.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003 y sus
reformas.

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2004 y sus reformas.
Ley General de Desarrollo Social. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de enero 2004 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2004y
sus reformas. ,' ‘
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006
sus Reformas.

~J
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Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de febrero de
2007 y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion Viernes 29 de mayo de
2009 y sus reformas.

Ley para Regular las Actividades de las Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 13 de agosto 2009 y sus reformas.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en posesion de particulares, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de julio
de 2010.

Ley de la Economia Social y Solidaria. Reglamentaria en el entonces Parrafo Séptimo del Articulo 25 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al Sector Social de la Economia. D.O.F. 23-05-2012 y sus reformas.

Ley de Asociaciones Plblico Privadas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2012.

Ley General de Proteccion Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de junio de 2012.
Ley General de Cambio Climatico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 02 de abril de 2013 y sus reformas.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de agosto 2006 y su
altima reforma fue 14 de noviembre 2013.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio 2003 y el 20 de
marzo 2014 dltima reforma.
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4.3.- REGLAMENTOS.

e Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de noviembre de
1982 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atenciéon Médica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

e Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 1988 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Correduria Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de junio de 1993.

e Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de mayo de 1998 y sus
reformas.

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de marzo de
1999 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 20 de agosto de 2001 y sus reformas.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Economia. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Viernes 22 de noviembre de 2002 ~__
y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de junio de 2003 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de octubre de 2003 y sus
reformas.

e Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de
2004 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de
abril de 2004 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
junio de 2006 y sus reformas. .

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de enero de 2006 y 'us/
reformas.

w
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» Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 24 de mayo de 2006.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2006.

» Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de septiembre de 2007 y sus reformas.

» Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
11 de marzo de 2008.

» Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de agosto de
2009.

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de diciembre de 2009.

e Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de diciembre de 2011.

» Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30
de noviembre de 2012.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2012 y sus
reformas. —

4.4.- DECRETOS

» Decreto por el que se establecen el Programa y el Fondo de Apoyo a las Empresas de Solidaridad. Publicado 04 de diciembre 1991 y
sus reformas.

o Decreto por el que se aprueba el Programa Especial Concurrente para el Desarrollo Rural Sustentable. Publicado Lunes 17 de junio de
2002 y sus reformas.

» Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial denominado Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la
Transparencia y el Desarrollo Administrativo 2001-2006. Publicado Lunes 22 de abril de 2002 y sus reformas.

» Decreto por el que se expide la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y se adiciona el Codigo
Federal de Procedimientos Penales. Publicado Jueves 19 de diciembre de 2002 y sus reformas.

e Decreto por el que se Establece el Procedimiento y los Requisitos para la Inscripcién en los Registros de Personas Acredlta‘Fas R,’:
Operados por las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administraciéon Publica Federal y las Bases par b
Interconexion Informatica de los mismos. Publicado Martes 4 de mayo de 2004 y sus reformas.
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Decreto para Realizar la Entrega-Recepcion del Informe de los Asuntos a Cargo de los Servidores Publicos y de los Recursos que
Tengan Asignados al Momento de Separarse de su Empleo, Cargo o Comision. Publicado Miércoles 14 de septiembre de 2005 y sus
reformas.

Decreto que Establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal. Publicado Lunes 4 de
diciembre de 2006 y sus reformas.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Publicado por el Diario Oficial de la Federacion el Jueves 31
de mayo de 2007 y sus reformas.

Decreto por el que se Aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-2012.
Publicado Jueves 11 de diciembre de 2008 y sus reformas.

Decreto por el que se Expide la Ley General de Contabilidad Gubernamental y se derogan diversas disposiciones de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado Miércoles 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

Decreto que Reforma y Adiciona el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia Publicado 17 agosto 2009 y sus reformas.
Decreto por el que se Expide la Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Parrafo Séptimo del Articulo 25 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al Sector Social de la Economia. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 25 de mayo 2012 y sus reformas.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2014. Publicado por el Diario Oficial de la Federacién el
03 de diciembre de 2013 y sus reformas.

Decreto por el que se Aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Publicado por el Diario Oficial de la Federacion el Lunes 20
de mayo del 2013 y sus reformas.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federaciéon para el Ejercicio Fiscal correspondiente. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de diciembre del 2013.

Decreto por el que se Aprueba el Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de agosto del 2013 y sus reformas.

Decreto por el que se Reforman, Adicionan y Derogan Diversas Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de enero del 2013 y sus reformas.

Decreto por el que se Reforma los Articulos Segundo, Tercero y Cuarto Transitorios de la Ley de la Economia ‘Social y Solidaria,

Reglamentaria del Parrafo Séptimo del Articulo 25 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente [al

Sector Social de la Economia. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 24 de enero del 2013 y sus reformas.

7)
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Decreto por el que se Reforman, Adicionan y Derogan Diversas Disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de enero 2013 y sus reformas.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03
de diciembre del 2014 y sus reformas.

Decreto por el que se Reforman, Adicionan y Derogan Diversas Disposiciones de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de enero del 2014 y sus reformas.

Decreto por el que se Establece la Regulacién en Materia de Datos Abiertos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
noviembre del 2015.

4.5.- CODIGOS

Cédigo de Comercio. Publicado 7 octubre de 1889 y sus reformas.

Cédigo Penal Federal. Publicado 14 de agosto de 1931 y sus reformas.

Cbdigo Federal de Procedimientos Penales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de agosto de 1934 y sus reformas.
Cébdigo Federal de Procedimientos Civiles. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de noviembre de 1943 y sus reformas.
Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

Cébdigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Piblica Federal. Publicado el 31 de julio de 2002 y sus reformas.
Codigo Civil Federal. Publicado 13 abril 2007 y sus reformas.

Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos. Instituto Nacional de la Economia Social. Publicado el 19 de noviembre del 2013.

4.6.- ACUERDOS

Acuerdo por el que se Establece la Informacién Relativa a los Procedimientos de Licitacion Pdblica que las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal Deberan Remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo por Transmision
Electrénica o en Medio Magnético, asi como la Documentacién que las Mismas Podran Requerir a los Proveedores para que éstos
Acrediten su Personalidad en los Procedimientos de Licitacion Publica. Publicado en el Diario Oficial de |la Federacion el 11 de abril del
1997 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles por Parte de las Dependencias de|la

Administraciéon Pablica Federal, en su Caracter de Arrendarias. Publicado lunes 3 de febrero de 1997 y sus reformas.
Acuerdo por que Establecen los Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles por Parte de las Dependencias d
Administracion Publica Federal, en su Caracter de Arrendatarias. Publicado lunes 3 de febrero de 1997 y sus reformas.
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Acuerdo que Establece la Informacién Relativa a los Procedimientos de Licitacién Pdblica que las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Federal Deberan Remitir a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo por Transmision
Electrénica o en Medio Magnético, asi como la Documentacion que las Mismas Podran Requerir a los Proveedores para que éstos
Acrediten su Personalidad en los Procedimientos de Licitacion Pablica. Publicado Viernes 11 de abril de 1997 y sus reformas.

Acuerdo que Establece Lineamientos para la Contratacion de los Servicios de Telefonia de Larga Distancia por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. Publicado Miércoles 7 de mayo de 1997 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo
Contable Gubernamental. Publicado Martes 25 de agosto de 1998 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la Corrupcién en la Administracion Publica Federal,
como una Comision Intersecretarial de Caracter Permanente. Publicado 4 de Diciembre de 2000 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen las Reglas para la Determinacion y Acreditacion del Grado de Contenido Nacional, Tratandose de
Procedimientos de Contratacion de Caracter Nacional. Publicado Viernes 3 de marzo de 2000 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. Publicado 13 octubre 2000
y sus reformas.

Acuerdo por el que se Dan a Conocer a las Dependencias y Entidades qué Productos Objeto de una Licitacién Internacional, deberan
incluir en sus Bases, la Manifestacion de los Licitantes Referente a que sus Propuestas Econdmicas, No se Cotizan en Condiciones de
Practicas Desleales de Comercio Internacional. Publicado Jueves 27 de septiembre de 2001 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades a Favor del Titular del Organo Desconcentrado denominado Coordinacién General del
Programa Nacional de Apoyo para las Empresas de Solidaridad, sefialadas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PUblico. Publicado Viernes 5 de julio de 2002 y sus reformas.

Acuerdo que Establece las Normas que Determinan como Obligatoria la Presentacion de las Declaraciones de Situacion Patrimonial
de los Servidores Publicos, a través de Medios de Comunicacion Electrénica. Publicado Viernes 19 de abril de 2002 y sus reformas.
Acuerdo Nacional para el Campo. Publicado Lunes 28 de abril de 2003 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen las Reglas para la Celebracion de Licitaciones Publicas Internacionales de Conformidad con los
Tratos de Libre Comercio. Publicado Viernes 28 de febrero de 2003 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen las Reglas para la Realizacion de Proyectos para Prestacion de Servicios. Publicado Viernes 9 de bnl / ,

de 2004 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal. Publicado Viernes 3 de /

AN

018/ »
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diciembre de 2004 y sus reformas.




— . . Instituto Nacional de la Economia Social IN Q E S
SEDESOL | Coordinacién General de Administracién y Finanzas
Curingix Direcci6n de-Recursos Matcrfalcs e
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

« Acuerdo que Establece los Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Federal
para el Control, la Rendicion de Cuentas e Informes y la Comprobacion del Manejo Transparente de los Recursos Pablicos Federales
Otorgados a Fideicomisos, Mandatos o Contratos Analogos. Publicado Lunes 6 de septiembre de 2004 y sus reformas.

e Acuerdo que tiene por Objeto Establecer los Criterios de Caracter General que Deberan Observar las Dependencias de la
Administracién Pablica Federal y los Organos Desconcentrados de las mismas, en la Definicién de los Puestos que por Excepcidn
Podran ser de Libre Designacion, asi como el Procedimiento para su Aprobacién por parte de la Secretaria de la Funcién Pdblica.
Publicado Viernes 4 de junio de 2004 y sus reformas.

e Acuerdo que tiene por Objeto Establecer los Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias de la Administracion Publica
Federal Centralizada y sus Organos Desconcentrados en la Operaci6n del Subsistema de Ingreso; asi como en la Elaboracion y
Aplicacion de Mecanismos y Herramientas de Evaluacion para los Procesos de Seleccion. Publicado Viernes 4 de junio de 2004 y sus
reformas.

e Aclaracion al Acuerdo por el que se Dan a Conocer las Reglas Generales para la Gestién de Tramites, a través de Medios de
Comunicacién Electrénica Presentados ante la Secretaria de Economia, Organismos Descentralizados y Organos Desconcentrados de
la misma, publicado el 19 de abril de 2005 y sus reformas.

e Acuerdo Mediante el cual se Expiden los Lineamientos para la Evaluacion del Desempeno de los Servidores Plblicos de la 14
Administracion Publica Federal asi como su Anexo. Publicado Lunes 2 de mayo de 2005 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se Crea el Consejo Consultivo de la Coordinacion General del Programa Nacional de Apoyo para las Empresas de
Solidaridad. Publicado Lunes 2 de mayo de 2005 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se Dan a Conocer las Reglas Generales para la Gestion de Tramites, a través de Medios de Comunicacion
Electrénica presentados ante la Secretarfa de Economia, Organismos Descentralizados y Organos Desconcentrados de la misma.
Publicado Martes 19 de abril de 2005 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se Establece un Criterio General en Adicion a Aquellos que por Diverso se publicaron el 4 de Junio 2004 para la
Definicion de Puestos de Libre Designacion y el Procedimiento para su Aprobacion por parte de la Secretaria de la Funcién Publica.
Publicado Viernes 5 de agosto de 2005 y sus reformas.

» Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para el Funcionamiento de los Comités de Control y Auditoria. Publicado Lunes 12 -
de Septiembre de 2005 y sus reformas. £

e Acuerdo por el que se Reforma el Diverso que crea la Comisién para la Transparencia y el Combate a la Corrupcién en la -

2005 y sus reformas.
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« Acuerdo que Adiciona el Anexo lll del Diverso por el que se Dan a Conocer las Reglas Generales para la Gestion de Tramites, a través
de Medios de Comunicacién Electrénica Presentados ante la Secretarfa de Economia, Organismos Descentralizados y Organos
Desconcentrados de la misma. Publicado viernes 18 de noviembre de 2005 y sus reformas.

« Acuerdo que Establece las Disposiciones que Deberan Observar los Servidores Publicos al Separarse de su Empleo, Cargo o Comision,
para Realizar la Entrega-Recepcion dei Informe de los Asuntos a su Cargo y de los Recursos que Tengan Asignados. Publicado jueves
13 de octubre de 2005 y sus reformas.

» Acuerdo que Modifica los Anexos | y Il del Diverso por el que se Dan a Conocer las Reglas Generales para la Gestion de Tramites de
Medios de Comunicacién Electronica Presentados ante la Secretaria de Economia, Organismos Descentralizados y Organos
Desconcentrados de la misma. Publicado jueves 17 de noviembre de 2005 y sus reformas.

e Acuerdo que tiene por Objeto Fijar los Montos Maximos de Rentas que las Dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las
unidades administrativas de la Presidencia de la Replblica y las entidades de la Administracion Publica Federal podran pactar, durante
el ejercicio fiscal 2005, en los Contratos de Arrendamiento que Celebren en su Caracter de Arrendatarias para Continuar con la
Ocupacién de Inmuebles Arrendados, asi como Establecer los Parametros y Condiciones para la Contratacion de Nuevos
Arrendamientos. Publicado Miércoles 20 de abril de 2005 y sus reformas.

 Acuerdo que Tiene por Objeto Modificar los numerales 2.8., 2.9., 3.1., Primer Parrafo 3.2., asi como las tablas 1 y 2 del Anexo Unico
de los Lineamientos Generales para Integrar y Autorizar los Gabinetes de Apoyo en las Dependencias de la Administracion Pablica ——_
Federal y sus Organos Desconcentrado, publicados el 31 de marzo de 2005. Publicado Martes 18 de octubre de 2005 y sus
reformas.

« Acuerdo por el que se Establece el Procedimiento para la Recepcion y Disposicion de Obsequios, Donativos o Beneficios en General
que Reciban los Servidores Publicos. Publicado 13 de diciembre de 2006 y sus reformas. <

« Acuerdo por el que se Establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la Administracién Publica Federal.
Publicado Miércoles 27 de septiembre de 2006 y sus Reformas.

e Acuerdo por el que se Modifica el Cuadragésimo de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales. Publicado lunes 17 de julio
de 2006 y sus reformas.

e Acuerdo que tiene por Objeto Establecer Criterios y Definir el Procedimiento para la Ocupacion de los Puestos de los Rangos de
Enlace a Director General que Resulten de la Transferencia de los Recursos Destinados a los Contratos por Honorarios, en | 's
Términos de las Disposiciones Presupuestarias Aplicables. Publicado jueves 30 de noviembre de 2006 y sus reformas.
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« Acuerdo que Tiene por Objeto Fijar los Criterios para la Correcta Aplicacién de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos en lo Relativo a la Intervencién o Participacion de Cualquier Servidor Publico en la Seleccion,
Nombramiento, Designacién, Contratacion,

Promocién, Suspensién, Remocién, Cese, Rescision de Contrato o Sancién de Cualquier Servidor Piblico, cuando Tenga Interés
Personal, Familiar o de Negocios o Que Pueda Derivar Alguna Ventaja o Beneficio para él o para sus Parientes Consanguineos o Por
Afinidad o Civiles a que se refiere esa Ley. Publicado viernes 22 de diciembre de 2006 y sus reformas.

e Acuerdo que Tiene por Objeto Modificar el Cuadro de Nivel Jerarquico Maximo Previsto en el Numeral 3.2 de los Lineamientos
Generales para Integrar y Autorizar los Gabinetes de Apoyo en las Dependencias de la Administracion Publica Federal y sus Organos
Desconcentrados, publicados el 31 de marzo de 2005 y Modificados Mediante Diverso publicado el 18 de octubre de 2005.
Publicado viernes 14 de julio de 2006 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se Adiciona y Modifican los Lineamientos Especificos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de
Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Federal. Publicado lunes 14 de mayo de 2007 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se da a Conocer el Programa Operativo Anual del Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal Centralizada para el afio 2007. Publicado viernes 28 de diciembre de 2007 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se Modifica el Diverso por el que se Establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la 16
Administracion Publica Federal, publicado el 27 de septiembre de 2006. Publicado miércoles 28 de marzo de 2007 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se Modifican los Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Federales de la Administracién
Publica Federal, publicados el 30 de marzo de 2007. Publicado martes 9 de octubre de 2007 y sus reformas.

» Acuerdo que Reforma al Diverso por el que se Adscriben Orgéanicamente las Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia.
Publicado lunes 26 de febrero de 2007 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se Emiten las Reglas, Requisitos y los Modelos de Contratos para Formalizar el Otorgamiento de Donativos.
Publicado jueves 28 de Agosto de 2008 y sus reformas.

» Acuerdo por el que se Modifica el Diverso por el que se dan a Conocer las Reglas de Operacion del Fondo Nacional de Apoyo para
Empresas en Solidaridad. Publicado viernes 3 de octubre de 2008 y sus reformas.

 Acuerdo por el que se Reforma el Diverso por el que se Establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la
Administracion Publica Federal, publicado el 27 de septiembre de 2006. Publicado lunes 12 mayo de 2008 y sus reformas. .

e Acuerdo que Reforma y Adiciona el Diverso por el que se da a Conocer el Logotipo de Identificacion del Programa denominado Fo Ida:) (
Nacional de Apoyos para Empresas en Solidaridad (FONAES). Publicado miércoles 23 de julio de 2008 y sus reformas.
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e Acuerdo Mediante el cual se Expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal. Publicado Viernes 29 de mayo de 2009 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se dan a Conocer las Reglas de Operacion del Fondo Nacional de Apoyos para Empresas en Solidaridad (FONAES).
Publicado miércoles 30 de diciembre 2009 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se Emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental. Publicado Jueves 20 de agosto de 2009 y sus
reformas.

» Acuerdo por el que se Emiten las Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los Egresos. Publicado
jueves 20 de agosto de 2009 y sus reformas.

« Acuerdo por el que se Emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental. Publicado en el Diario Oficial de |a Federacién el
20 de agosto del 2009 y sus reformas.

» Acuerdo por el que se Establece la Estratificacion de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas. Publicado martes 30 de Junio de
2009 y sus reformas.

« Acuerdo por el que se Establecen las Funciones de las Areas de Apoyo al Secretario de Economia para el Cumplimiento de Diversas
Atribuciones. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo del 2009 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se levanta la Suspension de los Plazos y Términos Relativos a la Operacién de Todos los Subsistemas del Servicio 17
Profesional de Carrera, incluidos los Términos y Plazos Correspondientes a las Designaciones Realizadas Conforme a lo Dispuesto por —
el Articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal. Publicado jueves 28 de mayo de
2009 y sus reformas.

e Acuerdo que Adscribe Organicamente a las Unidades Administrativas de la Secretarfa de Economia. Publicado jueves 29 de enero de ,
2009 y sus reformas. ,

e Acuerdo que Determina como Obligatoria la Presentacion de las Declaraciones de Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos
Federales, por Medios de Comunicacion Electrénica Utilizando para tal Efecto, Firma Electrénica Avanzada. Publicado miércoles 25 de
marzo de 2009 y sus reformas.

e Acuerdo que Regula la Organizacion y Funcionamiento Interno de la Coordinacién General del Programa Nacional de Apoyo para las
Empresas de Solidaridad. Publicado martes 20 de octubre de 2009 y sus reformas.

« Acuerdo por el que se Emiten Diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y de Obras Publicasy )
Servicios Relacionados con las mismas. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de septiembre del 2010 y sus reformas. .

e Acuerdo por el que se Emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Transparencia. Publicado en el Diafio
Oficial de la Federacion el 12 de julio del 2010.
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Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como

el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional

de Carrera. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio del 2010 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de agosto del 2010 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Reforman, Adicionan y Derogan Diversos Articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, Publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el
Manual del Servicio Profesional de Carrera. Diario Oficial de la Federacion el dia 29 de julio de 2011.

Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal. Publicado

en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de julio del 2012 y sus reformas.

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social. Diario Oficial de la Federacion el 22 de julio

del 2013.

Acuerdo por el que se Delega al Director General del Instituto Nacional de la Economia Social las Facultades que se Indican en Materia 18
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de septiembre —
del 2013 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pdblica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 24 de julio del 2013 y sus reformas.

Acuerdo que tiene por Objeto Emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como Establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Dichas Materias. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de mayo del 2014 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Aprueba el Programa de Fomento a la Economia Social 2015-2018. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de junio del 2015 y sus reformas.

Acuerdo por el que se Emiten los Lineamientos para Dictaminar y dar Seguimiento a los Programas Derivados del Plan Nacional de
Desarrollo 2013-2018.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de tosi\ "
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. Publicado en el Djario

Oficial de la Federacion el Miércoles 4 de mayo de 2016.
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4.7.- LINEAMIENTOS

e Lineamientos para el Funcionamiento del Comité de Control y Auditoria. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion en el afio de
1988 y sus reformas.

e Lineamientos para la Contratacion de Seguros Sobre Bienes Patrimoniales, a cargo de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 2 de Mayo de 1994 y sus reformas.

e Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal en los Procedimientos de
Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales y de Personas. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el lunes 4 de agosto de
1997 y sus Reformas.

e Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el lunes 18 de agosto de 2003 y sus reformas.

e Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal en la Recepcion,
Procesamiento y Tramite de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Gubernamental que formulen los Particulares, asi como en su
Resolucion y Notificacion, y la Entrega de la Informacion en su Caso, con Exclusion de las Solicitudes de Acceso a Datos Personales y
su Correccion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 12 de Junio de 2003 y sus reformas. 19

e Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para Notificar al Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de Expedientes Reservados. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9
de diciembre del 2003 y sus Reformas.

» Lineamientos Relativos a la Contrataciéon de Seguros sobre Bienes Patrimoniales y de Personas que Realicen las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el viernes 24 de octubre de 2003 y sus
reformas.

e Lineamientos de Integracién y Funcionamiento del Comité de Informacion de la Coordinacion General del Programa Nacional de
Apoyo para las Empresas de Solidaridad. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de marzo de 2004 y sus reformas.

e Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de noviembre del 2004 y sus reformas.

 Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administradion
Plblica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 20 de febrero de 2004 y sus reformas. '

e Lineamientos para el Disefio, Integracién, Operacion, Evaluacién y Control del Modelo Integral de Desempefio de Organos/de '
Vigilancia y Control. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 7 de octubre de 2004 y sus reformas.
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Lineamientos para la Creacién, Operacion e Interconexién Informatica de los Registros de Personas Acreditadas de las dependencias

y Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 2 de

julio de 2004 y sus reformas.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 30 de septiembre de 2005

y sus reformas.

Lineamientos Generales para Integrar y Autorizar los Gabinetes de Apoyo en las Dependencias de la Administracion Publica Federal y

sus Organos Desconcentrados. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 31 de marzo de 2005 y sus reformas.

Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes

16 de diciembre de 2005 y sus reformas.

Lineamientos para la Operacion del Sistema Informatico RH net. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Jueves 15 de
diciembre de 2005 y sus reformas.

Lineamientos que Habran de Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para la publicacion de las
Obligaciones de Transparencia Sefialadas en el Articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el miércoles 1 de noviembre de 2005 y sus reformas.

Lineamientos del Sistema de Registro del Personal Civil del Gobierno Federal, denominado RUSP. Publicado en el Diario Oficial de la 20
Federacion el jueves 30 de noviembre de 2006 y sus Reformas. _
Lineamientos para la Elaboracion de Versiones Publicas por Parte de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 13 de abril de 2006 y sus reformas.

Lineamientos para la Entrega de la Informacion y los Datos que los Sujetos Obligados Contemplados en el Inciso a) Fraccion XIV del
Articulo 3°. de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental Generaran para la Elaboracion del
Informe Anual que el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica presenta ante el H. Congreso de la Unién. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el viernes 27 de enero de 2006 y sus reformas.

Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Federales de la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el viernes 30 de marzo de 2007 y sus Reformas.

Lineamientos que deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal en el Envio, Recepciop y
Tramite de las Consultas, Informes, Resoluciones, Criterios, Notificaciones y Cualquier otra Comunicacion que Establezcan co | el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 29 de junio de 200]
sus Reformas. 4
Lineamientos para la Operacién del Subsistema de Ingreso. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el miércoles 10 de / /
diciembre de 2008 y sus reformas. /7/\/
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Lineamientos de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario 2009. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el viernes 29 de mayo de 2009 y sus reformas.

Lineamientos para la Elaboracion de los Programas de Mejora Regulatoria 2009-2010; Calendario de Presentacion y Reportes
Periddicos de Avances, de las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Federal. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el jueves 12 de febrero de 2009 y sus reformas.

Lineamientos para la Elaboracién del Andlisis Costo y Beneficio de los Proyectos para Prestacién de Servicios a Cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el martes 4 de agosto
de 2009 y sus reformas.

Lineamientos para la elaboracion e integracién de Libros Blancos y de Memorias Documentales. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el lunes 10 de octubre del 2011.

Lineamientos Generales para el establecimiento de Acciones Permanentes que Aseguren la Integridad y el Comportamiento Etico de
los Servidores Publicos en el Desempefio de sus Empleos, Cargos o Comisiones. Publicado en el Diario Oficial 06 de marzo del 2013y
sus reformas.

Lineamientos para la Organizacion y Funcionamiento del Comité de Informacion del Instituto Nacional de la Economia Social.
Aprobados el 06 de noviembre del 2013.

Lineamientos para la Dispersion de Recursos. Acuerdo COTEC/0-12, /02-2014/003.

Lineamientos para el Reconocimiento de Formas de Organizacion Social de la Economia y, en su caso, para la Actualizacién del
Catdlogo de los Organismos de dicho Sector 2015.

Lineamientos para la Comprobacion de la Aplicacion de los Recursos Otorgados en Efectivo 2015.

4.8.- NORMAS

Norma para el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Servidores Plblicos de Nivel Operativo.  Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de agosto del 2004 y sus Reformas.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Pablica Federal
Centralizada. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre del 2004 y sus reformas.

Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su Anexo. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el lun 52
de mayo de 2005 y sus Reformas.

Norma para la Descripcion, Perfil y Valuacion de Puestos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el lunes 2 de mayo de 2005

y sus reformas. . /
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4.9.- MANUALES DE ORGANIZACION Y-PROCEDIMIENTOS

e Manual de Operacién del Comité Técnico Nacional Coordinacion General del Programa Nacional de Apoyo para las Empresas de
Solidaridad. Autorizado: 10 enero de 2011. _

e Manual de Organizacion del Instituto Nacional de la Economia Social. Emitido el 01 de diciembre del 2014.

e Manual de Organizacion de la Direccion General del Instituto Nacional de la Economia Social.

e Manual de Organizacion de la Coordinacién General de Administracion y Finanzas.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacién General Juridica.

e Manual de Organizacion s de la Coordinacion General de Fomento y Desarrollo Empresarial.

e Manual de Organizacién de la Coordinacion General Finanzas Populares.

e Manual de Organizacion de la Coordinacién General de Impulso Productivo a la Mujer y Grupos Vulnerables.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Operacion.

e PR-OP-INST-01 Apoyos en especie para el desarrollo de capacidades de los Organismos del Sector Social de la Economia (OSSE), con
fecha de emision 15 de diciembre de 2017.

e 2.- PR-OP-INST-02 Atencion a solicitudes de Apoyos para el desarrollo e implementacion de proyectos productivos modalidades 1.3~ 22
Apoyos para la implementacion de proyectos productivos nuevos. Para los proyectos productivos otorgados por INAES y 1.4 Apoyos
para la consolidacion de proyectos productivos en operacion (INTEGRA); con fecha de emision 29 de Enero de 2018.

e PR-OP-INST-03 Aportaciones en efectivo para procesos de incubacion de proyectos productivos y Apoyos o aportaciones en
efectivo para el desarrollo de capacidades de los Organismos del Sector Social de la Economia (OSSE), con fecha de emision 16 de
Enero de 2017.

e PR-OP-INST-04 Atencion de solicitudes de apoyo en efectivo para Banca Social, modalidades Ill.1, 1l.2 y IIl.3 establecidas en el ~
numeral 3.3, fraccion Ill. Apoyos para Banca Social de las Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social para el
ejercicio fiscal 2018; con fecha de emision 08 de Enero de 2018.

e PR-OP-INST-05 Revision y tramite para la atencién de la Modalidad Ill.4: Eventos de capacitacion para la Banca Social (apoyos en
especie) de las REGLAS de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social para el ejercicio fiscal 2018; con fecha de
emision 23 de Enero de 2018.

e PR-OP-INST-06 Revision y tramite para la atencion de la Modalidad IIl.4: Eventos de Capacitacién para la Banca Social (apoyos en "/
especie) de las REGLAS de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social para el ejercicio fiscal 2018, para OSSE de (
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ahorro y crédito que no se encuentren registrados ante algtin Organismo de Supervision Auxiliar; con fecha de emisién 23 de Enero
de 2018.

PR-OP-INST-07 Impulso, Adhesion y Seguimiento del Esquema de Capitalizacion de Apoyos (ECA); con fecha de emision 02 de enero
de 2017.

PR-CGFP-DNCA-01 denominado “Terminacién de la relacion juridica contractual existente entre el INAES y los Fideicomisos y Fondos
en Cuenta Bancaria apoyados por el entonces FONAES del ejercicio 1992 al 2005”, con fecha de emision del 01-02-2017.
PR-CGFP-DNCA-02 denominado “Seguimiento operativo y financiero a los Fideicomisos y Fondos en Cuenta Bancaria apoyados por
el entonces Fondo Nacional de Apoyos para Empresas de Solidaridad (FONAES) del ejercicio 1992 al 2005”, con fecha de emision del
01-02-2017.

Terminacién de los Convenios de Induccién de Acciones celebrados por el entonces (FONAES), en la actualidad (INAES) durante los
ejercicios fiscales de 2008 a 2013, para operar el Esquema de Capitalizacion de Apoyos (ECA).

PR-CGPE-03 Verificacion de probables duplicidades y/o duplicidades en el INAES y con otras dependencias de la Administracion
Pdblica Federal. Fecha de emision del 20-09-2016.

PR-CGPE-DE-03 Integracién del Padrén Unico de Beneficiarios del Programa de Fomento a la Economfa Social. Fecha de emisién del
26-07-2017.

PR-CGPE-DE-04 Integracion del Padron de Beneficiarios y difusion en el Portal de Obligaciones de Transparencia (POT) y la seccién
de Transparencia Focalizada. Fecha de emision del 26-07-2017.

PR-CGPE-02 Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del INAES.

PR-CGPE-DE-01 Elaboracion de informes y reportes sobre acciones y resultados del Instituto.

PR-CGPE-DE-02 Evaluacion Externa del Programa de Fomento a la Economia Social.

PR-CGJ-01 Administrativo.

PR-CGJ-02 Laboral.

PR-CGJ-03 Penal.

PR-CGJ-DAL-01 Acciones Legales Civiles.

PR-CGJ-DLCCyC-01. Asesoria Juridica al Titular de la Direccién General del Instituto Nacional de la Economia Social y a las Unidades
Administrativas de ésta. Fecha de emisién del 06-02-2014.

PR-CGJ-DLCCyC-02. Expedicion de copias certificadas y constancias documentales. Fecha de emision del 06-02-2014.
PR-CGJ-DLCCyC-03. Establecimiento de Bases y Requisitos Legales a que deben ajustarse los Acuerdos, Convenios y Contr
competencia del Instituto Nacional de la Economia Social. Fecha de emision del 06-02-2014.
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PR-CGJ-DLCCyC-04. Difusién de las disposiciones juridicas y/o administrativas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion. Fecha
de emision del 06-02-2014.

PR-CGJ-DAL-02 Seguimiento a los convenios de transaccion judicial o extrajudicial suscritos con los beneficiarios, derivado del
ejercicio de las acciones legales. Fecha de emisién del 10-01-2017.

4.10.- OTRAS DISPOSICIONES

e Garantia de Cumplimiento Improcedencia de Requerirla a Instituciones de Seguros. Publicado noviembre de 2001 y sus reformas.
¢ Incrementos en Contratos Abiertos. Publicados noviembre de 2001 y sus reformas.
e Lista de Unidades de Enlace de la Administracion Publica Federal, en Materia de Acceso a la informacién. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el jueves 12 de diciembre de 2002 y sus reformas.

e Procedimiento para Definir el Costo de las Bases de Licitacion en Convocatorias Multiples. Publicado en enero de 2002.

e Lista de Unidades de Enlace de la Administracion Piblica Federal, en Materia de Acceso a la informacion. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el jueves 12 de diciembre de 2002 y sus reformas.

e Procedimiento para Definir el Costo de las Bases de Licitacion en Convocatorias Mdltiples. Publicado en enero de 2002.

 Aviso por los que se Den a Conocer los Formatos de Solicitudes de Acceso a la Informacion, de Acceso y Correccion a Datos  ,,
Personales, y de Recurso de Revision, cuya Presentacion no se Realiza a través de Medios Electronicos. Publicado jueves 12 de junio —
de 2003 y sus reformas.

e Aviso por el que se Dan a Conocer los Formatos de Aviso sobre la Prestacion Deficiente de los Servicios por Parte de una Unidad de
Enlace o de la Falta de Actualizacion del Sitio de Internet de una Dependencia o Entidad y de Recurso de Reconsideracion, cuya
Presentacion no se Realiza, a través de Medios Electronicos. Publicado miércoles 27 de agosto de 2003 y sus reformas.

e Oficio Circular que Establece las Modificaciones al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 6 de noviembre de 2003 y sus reformas.

¢ Oficio Circular que Establece las Modificaciones al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 6 de noviembre de 2003 y sus reformas.

e Aviso por el que se Notifica en Sitio de Internet en el que Aparecera el Anteproyecto de Recomendaciones que Observaran las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para la Emision de Criterios Especificos en Materia de Clasificacion y
Desclasificacion de Informacion Relativa a Operaciones Fiduciarias, Bancarias y Fiscales Realizadas con Recursos Publicos Federales. )
Publicado lunes 14 de junio de 2004 y sus reformas. '

e Modificacion al Transitorio Primero y Derogacion del Transitorio Segundo del Oficio Circular por el que se Establecen Modificaciopes,
Adiciones y Derogaciones al Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Fed rai,//v/
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publicado el 25 de marzo de 2004, a través del Diverso 801.1.090. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el lunes 19 de julio
de 2004 y sus reformas.

¢ Oficio Circular por el que se Establecen Modificaciones, Adiciones y Derogaciones al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el jueves 25 de marzo de
2004 y sus reformas.

o Oficio Circular que Establece Adiciones al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Plblica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 1 de octubre de 2004 y sus reformas.

e Madificacion al Transitorio Primero y Derogacion del Transitorio Segundo del Oficio Circular por el que se Establecen Modificaciones,
Adiciones y Derogaciones al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal,
publicado el 25 de marzo de 2004, a través del diverso 801.1.090. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el lunes 19 de julio
de 2004 y sus reformas.

e Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de Nivel Operativo. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de agosto del 2004 y sus reformas.

e Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre del 2004 y sus reformas.

« Oficio Circular por el que se Establecen Modificaciones, Adiciones y Derogaciones al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 25 de marzo de
2004 y sus reformas.

¢ Oficio Circular que Establece Adiciones al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 1 de octubre de 2004 y sus reformas.

e Norma para la Capacitacion de los Servidores Pablicos, asi como su Anexo. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el lunes 2 de
mayo de 2005 y sus reformas.

e Norma para la Descripcion, Perfil y Valuacion de Puestos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el lunes 2 de mayo de 2005 y
sus reformas.

« Oficio Circular que Establece las Modificaciones, Adiciones y Derogacion al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracién Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el miércoles 29 de marzo de 2006 y sus
reformas.

e Oficio Circular por el que se Dan a Conocer las Disposiciones a que se Refiere el Primer Parrafo del Articulo Décimo Transitorio (del
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2006, por las que se Determinan los Manuales, Formagos
y Medios a través de los cuales las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal Deben Remitir el Inventario
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Actualizado de los Bienes con que se Cuenta a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de enero del 2006 y sus reformas.

e Circular que Contiene los Lineamientos Generales Relativos a los Aspectos de Sustentabilidad Ambiental para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado miércoles 31 de octubre de 2007 y sus reformas.

e Convocatoria para Promover entre los Beneficiarios del Programa denominado Fondo Nacional de Apoyos para Empresas en
Solidaridad (FONAES) la Aplicacién del Articulo Quinto Transitorio del Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacion
del Fondo Nacional de Apoyos para Empresas en Solidaridad, publicado el 28 de diciembre de 2004. Publicado martes 2 de octubre
de 2007 y sus reformas.

e Oficio Circular que Establece las Derogaciones, Modificaciones y Adiciones al Acuerdo por el que se Expide el Clasificador por Objeto
del Gasto para la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 11 de enero de 2007 y sus
reformas.

e Oficio Circular que establece las derogaciones, modificaciones y adiciones al acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto
del Gasto para la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el jueves 11 de enero de 2007 y sus
reformas.

» Oficio Circular por el que se Establece el Procedimiento que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pdblica Federal y las Entidades Federativas que Realicen Contrataciones con Recursos Federales, Previo a la Formalizacion de los
Contratos o Pedidos que sean Celebrados Bajo el Ambito de las Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para Verificar que los Proveedores o Contratistas Estén al
Corriente en sus Obligaciones Fiscales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 19 de septiembre de 2008 y sus
reformas.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2017 y sus reformas.

e Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcién 2008-2012. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el jueves 11 de diciembre de 2008 y sus reformas.

» Oficio Circular por el que se Establece el Procedimiento que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pdblica Federal y las Entidades Federativas que Realicen Contrataciones con Recursos Federales, Previo a la Formalizacion de los

Corriente en sus Obligaciones Fiscales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 19 de septiembre de 2008 y sus
reformas.
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e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2009. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 28 de
noviembre de 2008 y sus reformas.

e Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-2012. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el jueves 11 de diciembre de 2008 y sus reformas.

e Lista de Valores Minimos para Desechos de Bienes Muebles que Generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 27 de agosto de 2009 y sus reformas.

e Metodologia para la Comparacién de Ofertas Econdémicas en los Procedimientos de Contratacion de los Proyectos para Prestacion de
Servicios a Cargo de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el martes 4 de agosto de 2009 y sus reformas.

e Metodologia y Criterios de Caracter Técnico para la Elaboracion de Trabajos Valuatorios que Permitan Dictaminar el Valor de los
Bienes Inmuebles y Unidades Econémicas de los que las Dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades
Administrativas de la Presidencia de la Republica y las Entidades, Pretendan dar en Concesion. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el viernes 9 de enero de 2009 y sus reformas.

e Metodologia y Criterios de Caracter Técnico para la Elaboracién de Trabajos Valuatorios que Permitan Dictaminar el Valor de los
Bienes Intangibles, Bienes Inmuebles, Bienes Muebles Usados, Unidades Instaladas y Unidades Economicas de los que las 27
Dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y las Entidades
Pretendan Adquirir Derechos de Propiedad, Posesion o Cualquier Otro Derecho Real Mediante Compra-Venta, Arrendamiento
Financiero, Permuta, Donacion y Dacion en Pago. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el lunes 26 de enero de 2009 y sus
reformas.

e Lista de Valores Minimos para Desechos de Bienes Muebles que Generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 27 de agosto de 2009 y sus reformas.

e Metodologia para la Comparacion de Ofertas Econdmicas en los Procedimientos de Contratacién de los Proyectos para Prestacion de
Servicios a Cargo de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el martes 4 de agosto de 2009 y sus reformas.

e Metodologia y Criterios de Caracter Técnico para la Elaboracién de Trabajos Valuatorios que Permitan Dictaminar el Valor de los
Bienes Inmuebles y Unidades Econémicas de los que las Dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades

»
)

Administrativas de la Presidencia de la Republica y las Entidades, Pretendan dar en Concesion. Publicado en el Diario Oficial de la )
Federacion el viernes 9 de enero de 2009 y sus reformas. \ )

e Metodologia y Criterios de Caracter Técnico para la Elaboracién de Trabajos Valuatorios que Permitan Dictaminar el Valor d¢ los -_ Vi
Bienes Intangibles, Bienes Inmuebles, Bienes Muebles Usados, Unidades Instaladas y Unidades Econdmicas de los que las //;1_/
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« Dependencias, la Procuraduria General de la RepUblica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la RepUblica y las Entidades
Pretendan Adquirir Derechos de Propiedad, Posesion o Cualquier otro Derecho Real Mediante Compra-Venta, Arrendamiento
Financiero, Permuta, Donacién y Dacion en Pago. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el lunes 26 de enero de 2009 y sus
reformas.

e Recomendaciones para la Organizacion y Conservacion de Correos Electronicos Institucionales de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de noviembre del 2009.

¢ Oficio nimero 307-A-1112/N°. SSFP/UEGDG/416/118/2011/N° VQZ.SE.116/11 por el que se emite el Mecanismo para el
Seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora Derivados de Informes y Evaluaciones a los Programas Presupuestarios de la
Administracion Publica Federal, suscrito por la SHCP, SFP y el CONEVAL con fecha 8 de marzo de 2011.

e Oficio nGmero 307-A-1112/N°. SSFP/UEGDG/416/118/2011/N° VQZ.SE.116/11 por el que se emite el Mecanismo para el
Seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora Derivados de Informes y Evaluaciones a los Programas Presupuestarios de la
Administracion Publica Federal, suscrito por la SHCP, SFP y el CONEVAL con fecha 8 de marzo de 2011.

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de agosto del 2013.

e Programa de Desarrollo Innovador 2013-2018 Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de diciembre del 2013.

e Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion Contra las Mujeres 2013-2018. Publicado en el Diario 28
Oficial de la Federacién el 30 de agosto del 2013. o

e Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de agosto del 2013.

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de agosto del 2013.

e Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social para el ejercicio fiscal 2014. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de diciembre del 2013 y sus reformas.

e Directriz sobre el Tratamiento de Duplicidades en los Apoyos de la Banca Social. Acuerdo COTEC/E-05-05-2014/109.

e Modificaciones a la Resolucion Miscelanea Fiscal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de octubre del 2014.

e Oficio numero 419-A-14-095/N°. SFP/UEGDG/416/050/2014/N° VQZ.SE.013/14 por el que se emite el Programa Anual de
Evaluacién para el Ejercicio Fiscal 2014 de los Programas Federales de la Administracién Publica Federal, suscrito por la SHCP, SFP, y
el CONEVAL con fecha 31 de enero del 2014, ?

» Modificaciones a la Resolucion Miscelanea Fiscal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de octubre del 2014.

e Oficio nimero 419-A-14-095/N°. SFP/UEGDG/416/050/2014/N° VQZ.SE.013/14 por el que se emite el Programa Anual de - .
Evaluacioén para el Ejercicio Fiscal 2014 de los Programas Federales de la Administracion Pablica Federal, suscrito por la SHCP, SFP, y {
el CONEVAL con fecha 31 de enero del 2014.
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Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (POBALINES) del Instituto Nacional de la

Economia Social oficio D.G./061/2014. Publicado 08 de agosto del 2014.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de la Economia Social.

Autorizacién 07 de agosto de 2014.

5.- METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental, se realizaron con base a lo
establecido en el Instructivo para la Elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.

La elaboracion de dicho Catélogo, se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de éstas
comprendio6 la realizacion de tareas especificas, que permitieron la conformacion de este instrumento normativo para regular la
politica de tratamiento documental del Instituto Nacional de la Economia Social.

5.1.- Identificacion

Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el
sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa que consistio en elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (Cuadro):

ACTIVIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

A partir de enero del 2015, el personal adscrito al Area Coordinadora de Archivos del Instituto, se dio
a la tarea de impartir capacitaciones sobre la Identificacion de Series Archivisticas, a las cuales
asistieron los responsables del Archivo de Tramite y los generadores de la documentacién, con
quienes se analizé la Normatividad Institucional y los manuales de organizacion, logrando con ello la
identificacion de atribuciones, funciones, marco legal y los actores de cada uno de los procesos
aplicables al Instituto.

Ademas de solicitar y asistir a diversas reuniones con personal adscrito al Archivo General de la
Nacién, quienes resolvieron de manera oportuna las dudas derivadas de la aplicacion de la
metodologia.

Listas de asistencia de los
cursos de capacitacion del
personal adscrito a las
Unidades Administrativas del
Instituto. (Anexo 1)

Oficios y correos electronicps
de solicitud de asesorias al
Archivo General de la Nacion.

(Anexo 2) -
/}fxﬁsr ’/1//
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No. ACTIVIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
Cuadro General de
Se identificé el Macro Proceso Sustantivo, tomando en cuenta los objetivos establecidos en el | Clasificacion Archivistica
Articulo 14 de la Ley de Economia Social Solidaria y Reglamentarfa, asi como la misién y vision vmculado’ con_!os Manuales
Institucional, en cuanto a la identificacion de Series Comunes y Sustantivas fueron vinculadas y de Org.an!zacmn, Procesos,
jerarquizadas con los Manuales de Organizacién, Procedimientos y Manuales de Aplicacién General. | Procedimientos. (Anexo 3)
2 Oficio de procedencia del

Se analizaron los tramites o procesos registrados en la Comision Federal de Mejora Regulatoria
(COFEMER).

Una vez elaborado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto, se envid al Archivo
General de la Nacion para su revision y el 19 de junio del 2017 se obtuvo su visto bueno.

visto bueno por parte de la
Direccion del Sistema
Nacional de Archivos adscrito
al Archivos General de la
Nacion. (Anexo 4)

5.2 Valoracion

Consistio en el andlisis y determinacion de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales para establecer
plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de éstas.

Para llevar a cabo la valoracién documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:

Reuniones de trabajo con los Directores de Area de las Unidades Administrativas, adscritas al Instituto Nacional de la Economia Social y el
Grupo Interdisciplinario, conformado por representantes de las siguientes areas: Juridico, Planeacion y Evaluacion, Coordinacion de Archivos,

Direccion de Informatica y Subdireccion de Informacion y Analisis Gubernamental, para elaborar las Fichas Técnicas de Valor3cion
Documental de la totalidad de las series documentales que conforman el Catalogo de Disposicion Documental. '

30
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ACTIVIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Para continuar con el proceso de elaboracion de Catalogo de Disposicion Documental, a partir del
mes de noviembre del 2017, el personal adscrito al Area Coordinadora de Archivos del Instituto,
capacitd y, asesoré a los responsables de los Archivos de Tramite y a los generadores de la
documentacion, sobre los temas de valoracion documental y elaboracion de fichas técnicas de
Valoracion, con las que se determinaron de los valores primarios, secundarios, plazos conservacion,
vigencia documental y destino final de cada una de las series documentales.

Presentacion y listas de
asistencia de los cursos de
capacitacion del personal
adscrito a las Unidades
Administrativas del Instituto.

(Anexo 5)

El responsable del Archivo de Concentracion, apoyé a los responsables de los Archivos de Tramite y
los generadores de la documentacion para elaborar sus Fichas Técnicas de Valoracion Documental,
tomando en cuenta el analisis de la normatividad, los parametros de utilidad y consulta para la
asignacion de valores y vigencias documentales.

Control de proyecto de Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental por Unidad
Administrativa (Anexo 6)

El 23 de febrero del 2018, se analizaron las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, por el Grupo
Interdisciplinario del Instituto, integrado por las Areas de: Juridico, Planeacién y Evaluacion,
Coordinacién de Archivos, Direccion de Informatica y Subdireccion de Informacion y Analisis
Gubernamental, quienes verificaron que los valores primarios estuvieron asignados conforme a la
normatividad que los regula, de igual manera analizaron las vigencias documentales, tomando en
cuenta los parametros de utilidad y consulta asi como los espacios destinado al resguardo de los
archivos.

Mediante la revision de la valoracién secundaria de las series derivadas de la emision de
Disposiciones, Programas y Proyectos y las series sustantivas, se identifico la documentacion de
valor permanente, que fungira como patrimonio historico del Instituto y sera objeto de transferencia
secundaria.

Acta de reunién del Grupo
Interdisciplinario. (Anexo 7)

|

Entrega formal de Fichas Técnicas de Valoracion Documental al Area Coordinadora de Archivos por
parte de las Unidades Administrativas Adscritas al Instituto firmadas.

Fichas Técnicas de Valoradion

Documental. (Anexo 8) } /

)
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5.3 Regulacion

Esta etapa consisti6 en la integracion del Catalogo de Disposicién Documental del Instituto Nacional de la Economia Social, de acuerdo a los
siguientes apartados:

1. Introduccion.

2. Objetivo general.

3. Ambito de aplicacion.

4. Marco juridico.

5. Metodologia de elaboracion.

6. Instructivo de uso.

7. Relacién de Series Documentales sefalando su valor documental, plazos de conservacion y técnica de seleccion.

8. Hoja de cierre.

Cabe aclarar, que cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la Elaboracién del Catdlogo de 32
Disposicién Documental y el Oficio Circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014.

5.4 Control .

En esta Ultima fase se describen los pasos para que sea aprobado, difundido y establecido el Catalogo de Disposicion Documental del INAES.
Esta etapa consiste en las siguientes acciones:

a) Presentar el Catalogo de Disposicion Documental al Comité de Transparencia para su aprobacion.

b) Enviar mediante oficio, el Catalogo de Disposicion Documental al Archivo General de la Nacion para su registro y validacion.

¢) Una vez recibida la validacion del Catalogo de Disposicion Documental, se publicara en el portal de Internet Institucional y se realizara
difusion, a través de platicas de sensibilizacion a la alta direccion y la imparticion de cursos de capacitacion dirigidos a los responsables de
los Archivos de Tramite de las unidades administrativas para su comprension y aplicacion.



SEDESO Instituto Nacional de la Economia Social INAE S

JL | Coordinacion General de Administraciéon y Finanzas
Direccion de_Recnrsos Matcr_lalcs INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

El resultado de esas acciones dara el Instrumento Normativo que permitira regular de manera general y sistematica la Politica de
Tratamiento Documental del Instituto Nacional de la Economia Social.

La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno institucion.

6. INSTRUCTIVO DE USO

Las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de la Economia Social, aplicaran el Catalogo de Disposicion Documental con la finalidad
de normalizar las Series Documentales que corresponden a sus Funciones Comunes o Sustantivas.

En este apartado se describe cada elemento del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Nacional de la Economia Social, para asi
facilitar su comprension y aplicacion.

Vigencia Documental Lj Observaciones

Valor Plazos de
Documental Conservacion

Subserie
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1. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto Nacional de la Economia Social.

2. Seccion: Cada una de las divisiones del Fondo Documental, basadas en las Atribuciones del Instituto Nacional de la Economia Social de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

3. Niveles de clasificacion:

A. Serie: Division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

B. Subserie: Divisiéon de una Serie Documental.

4. Vigencia documental: Corresponde a la valoracion primaria, en la que se especifican los valores primarios de la documentacion, para
poder establecer sus plazos de conservacion dentro del Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

A. Valor Documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas (ADM), legales (LEG), fiscales (FIS) o
contables en los Archivos de Tramite o Concentraciéon. A estos valores se marcaran con una “X” en cada una de las casillas
correspondientes.

B. Plazos de Conservacion: Se establece en nimero de afios, el tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada archivo.

» Archivo de Tramite (AT), Archivo de Concentracion (AC), Total. (AT + AC = Total de anos de Conservacion) ”

5. Técnicas de seleccion (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del
Proceso de Valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacion de éstos. Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas
correspondientes:

1.- Eliminacion: Se sefalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a valoracion y/o
autorizacion del Archivo General de la Nacion (AGN).

2.- Conservacion: Se sefala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, la cual se sometera a
valoracion y/o validacion del AGN.

3.- Muestreo: Se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que seleccione sélo
una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algin método que se haya establecido
por el Area Productora:

A) Selectivo o Cualitativo: Establecimiento de criterios preconcebidos con los cuales se conservan los expedientes mas importantes
significativos de la serie.

B) Sistematico: Se toma como criterio de conservacion el orden cronoldgico, geografico, alfabético y numérico).
C) Aleatorio: El criterio es tomar muestras al azar

Area Productora determiné el método y esté descrito en la Ficha Técnica de Valoracién de la Serie Documental que corresponde.
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6. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.

INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONOMIA SOCIAL

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

SECCléN; 1S Fomento de la Economia Social

Niveles de Clasificacién;

Tramites para el otorgamiento de
| 15.06 Apoyos para Ios:Organismos del Sector
Social de la Economia

Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Pl d E 3

Valor Documental ance » : N %
Conservacion 29

Subserie :
| AC |

Observaciones

)
. X X 2 3 5 X
]
1

Cualitativo o
Selectivo

Para
15.06.1

Proyectos Productivps

la ln:ubaciép de

35

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL

CARATULA PARA EXPEDIENTE DE ARCHIVO

[UNIDAD

IADMINISTRATIVA

Delegacion en :el Estado de Hidalgo

r
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IARCHIVISTICA
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Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

1S Fomento de la Economia Social
Vigencia Documental

Plazos de
Valor Documental s
Conservacion

Técnicas de Seleccion
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Eliminacién

Observaciones
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SECCIONES QUE INTEGRAN EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de Informacion
9C Comunicacion Social 39
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas o
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
SECCION SUSTANTIVA
1S Fomento de la Economia Social

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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7. RELACION DE SERIES DOCUMENTALES SENALANDO SU VALOR DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACION Y TECNICA DE
SELECCION.

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 1C Legislacion

Vigencia Documental Técnicas de Seleccion
Plazos de R e
Conservacion baeg exteal] 5

T S Observaciones

Niveles de Clasificacion

Valor Documental

Subserie

Instrumentos juridicos Muestreo:
1C.10 | consensuales (convenios, bases X X 2 3 5 X Cualitativo )
de colaboracidn, acuerdos, etc.) Selectivo
1C.12 | Compilaciones juridicas X 1 1 2 X 40

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 2C Asuntos Juridicos
Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccién
Plazos de [ T 1
Valor Documental 5 :
Conservacion s
’ — Observaciones
Subserie
2C.03 | Registro y certificacion de firmas X 1 2 3 X
2C.06 | Asistencia, consulta y asesorias X 1 4 5 X
Muestreo:
2C.08 | Juicios contra la dependencia X X 1 12 13 X Cualitativo 0
Selectivo
41
Muestreo: g
2C.09 | Juicios de la dependencia X X 1 12 13 X Cualitativo )
Selectivo
Muestreo:
2C.10 | Amparos : X X 1 12 13 X Cualitativo 0
Selectivo

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO




o o Instituto Nacional de la Economia Social IN Q E S
SEDESOL | ' Coordinaciéon General de Administracion y Finanzas
ercccmn de_Rccursos Matcr.lalcs INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Plazos de
Valor Documental . s
Conservacion

. | 4 a Observaciones
Subserie : B | a0t i et 9

Muestreo:
Cualitativo o]
Selectivo, solo se
. X conservara el
3C.07 | Programas operativos anuales X 2 3 5 expediente que
contenga la
informacion original
completa.
Muestreo:
Cualitativo o] 42
Selectivo, sélo se -
311 Integraciony dictar.nen'fle x x . 4 p X consee:\rarén los
manuales de organizacion expedientes  que
contengan los
manuales
originales.
Muestreo:
Cualitativo o]
Integracion y dictamen de Selectivo, sblo se
& = conservaran los
3C.12 | manuales, normasy I!nefamlentos X X 2 4 6 X expedientes ‘e
de procesos y procedimientos contengan los
manuales
originales. 1 P

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VYALIDADO




oo S Instituto Nacional de la Economia Social S
SEDESOL Coordinacién General de Administracién y Finanzas INAE

erecclon de.Recursos Mater.lales INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Plazos de
Valor Documental i
Conservacion

- Observaciones
Subserie

AT | AC |

Acciones de modernizacidon

3C.13 T i
administrativa X 2 4 6 X
Programas y proyectos en
SCag | amasypay 5 X 2 | 3 5 X
materia de presupuestacion
Eval ig trol del ejercici
3C.20 valuacion y control de| E]EI'CICIO X 2 2 4 x

presupuestal

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

43
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FONDO:
SECCION:
Niveles de Clasificacién

Instituto Nacional de la Economia Social
Coordinacion General de Administracion y Finanzas
Direccion de Recursos Materiales
Area Coordinadora de Archivos

INAES

INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONOMIA SOCIAL

Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

4C Recursos Humanos

Programas y proyectos en
4C.02 &
materia de recursos humanos
4C.03 | Expediente Unico de personal
4C.05 | Nomina de pago de personal
Control de asistencia
4C.08 | (vacaciones, descansos, licencias
e incapacidades etc.)

Vigencia Documental

Plazos de
Valor Documental ‘o
Conserva

Subserie

Tecnlcas de Seleccmn

Observaciones

Muestreo:
Cualitativo 0
Selectivo, solo se
X conservara el
expediente original
de cada sesién que
emita el Secretario.

28 30

Muestreo:
Cualitativo o
Selectivo, Se
conservaran los
expedientes de los
puestos ocupados
en los siguientes
niveles  Direccitn
General,
Coordinaciones vy
Directores de
Coordinaciones.

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION




o _ Instituto Nacional de la Economia Social INAE S
SEDESOL | Coordinacion General de Administracién y Finanzas
Direccién de Recursos Materiales INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

J1elel[o] MM 4C Recursos Humanos

Niveles de Clasificacién Vigencia Documental Técnicas de Seleccion
Valor Documental Piszosoe 2 |
Conservacion _
Subserie ' _:.:‘gig Observaciones
AT | AC | Total | £
o
4C.11 | Estimulos y recompensas X 1 2 3 X

Evaluacion del desempeiio de
servidores de mando
Afiliaciones al Instituto de
4C.15 | Seguridad y Servicios Sociales de ; X 2 3 5 X
los Trabajadores del Estado _
Control de prestaciones en ' 45
i n:lateria econdmica (FONAC, . % 5 § § X
Sistema de ahorro para el retiro,
seguros, etc.)

Servicios sociales y culturales de
seguridad e higiene en el trabajo
4C23 Serv'ici'o soci.al de areas x 2 . 3 X
administrativas

Expedicion de constancias y
credenciales

4C.14

4C.21

4C.26

4C.28 | Servicio profesional de carrera

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION 4
VALIDADO p /




i M Instituto Nacional de la Economia Social IN ﬁ E S
SEDESOI ! Coordinaciéon General de Administracién y Finanzas
erecc:on de Recursos Maler.lalcs INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAI

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

SECCION: 5C Recursos Financieros

Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccion
Valor Documental Plazoxsle B I
Conservacion
Subserie Observaciones
5C.05 | Libros contables X X 3 9 12
- .
5C.06 | Registros contables (glosa) X X 3 9 12 X
Registro y control de pélizas de B
5C.17 & y P X X X 3 9 12 X
egresos
Registro y control de pélizas de
scag |5 Aoy P : X X | 3| 9 | 12 X 46
ingresos —
5C.19 | Polizas de diario X X 3 9 12 X
5C.22 | Control de cheques X X 3 9 12 X
5C.23 | Conciliaciones X X 3 9 12 X
Muestreo:
5C.24 | Estados financieros X X 3 9 12 X Cualitativo o
Selectivo

‘#"b‘{.:ﬁ-hﬁh‘ ¥
WIS

ARCHIVO GENgRAL
DE LA NACION }/

VALIDADO



S ' Instituto Nacional de la Economia Social IN A ES
SEDESOL | Coordinacién General de Administracion y Finanzas
D'ireccilin de Recursos Materiales INSTITUTO NACIONA
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

SECCION: 6C Recursos Materiales y Obra Piblica
Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Plazos de
Valor Documental "

Conservacion
: 2] b angr ] | Observaciones
Subserie

Elaboracion de programas y
proyectos en materia de
6C.02 | recursos materiales, obra : X 2 4 6 X
publica, conservaciény
mantenimiento

6C.04 | Adquisiciones X X 2 4 6 X

6C.04.1 Licitacion publica X X 2 4 6 X —

Invitacion a cuando
6C.04.2 X X 2 4 6 X
menos tres personas

6C.04.3 Adjudicacion directa X X 2 4 6 X

6C.06 | Control de contratos _ - X X 2 4 6 X
Muestreo:
Cualitativo 0
Selectivo, sélo se

6C.07 | Seguros y fianzas X X 2 4 6 X conservaran  los
expedientes  que
hagan efectiv

alguna poliza.

ARCHIVO GENERAL 7
DE LA NACION (/Ao
YALIDADO i ol




- - = Instituto Nacional de la Economia Social AE S
5 EDESOL l ok Coordinacion General de Administracién y Finanzas IN
kS Direccién de Recursos Materiales INSTITUTO NACIONAL

Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

SECCION: 6C Recursos Materiales y Obra Plblica
Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Plazos de
Valor Documental

Subserie Observaciones

Arrendamientos

Muestreo:

X X 3 3 6 X Cualitativo 0
Selectivo

Inventario fisico y control de

6c.17 bienes muebles

Almacenamiento control y
distribucion de bienes de muebles
Comités y subcomités de

6C.23 | adquisiciones, arrendamientos y
servicios

6C.19

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO

48




Qirecciﬁn de Recursos Materiales INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

. | A Instituto Nacional de la Economia Social
SEDESOL I 2 Coordinacién General de Administracién y Finanzas INAES

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 7C Servicios Generales
Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Plazos de |
Valor Documental |

Conservacion |
g | ] e Observaciones
Subserie

Servicios basicos (energia
J i . 1 4 5 X
€03 eléctrica, agua, predial, etc.) %
7C.05 Sf:r-v::m:f. de seguridad y ¥ % i 5 X
vigilancia
2C.06 szr.\ﬂcms de Iatvan_c!eria. limpieza, % ¥ 4 5 X
higiene y fumigacion
7¢11 ?ﬁlantem-r:mento, cor::eer.vaclén e % 5 i § X
instalacion de mobiliario
7C.13 | Control del parque vehicular X 1 2 3 X
Muestreo:
7C.16 | Proteccion civil X X 1 4 5 X Cualitativo o
Selectivo

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO

49




| S Instituto Nacional de la Economia Social IN a E S
SEDESOL ‘ A QS Coordinacion General de Administracion y Finanzas
i % Direccién de Recursos Materiales SIS N AGIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

SECCION: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Vigencia Documental Técnicas de Seleccién
Plazos de B | Bt s [ I
Valor Documental -
Conservacion
’ | e R3] P Observaciones
Subserie €

Desarrollo e infraestructura del
8C.05 | portal de internet dela X 3 3 6 X
dependencia
Programas ayectos en
8C.08 i X y oy . X 3 3 6 X
materia de informatica B
Muestreo:
8C.09 | Desarrollo informatico X X 3 3 6 X Cualitativo 0
Selectivo
8C.10 | Seguridad informatica X 3 3 6 X
8C.13 .Control'y. desarrollo del parque % q 4 " X
informatico
Programas y proyectos en Muestreo:
8C.15 | materia de servicios de X 2 2 4 X Cualitativo )
informacién Selectivo
SCAE Adm.mlstracuén y servicios de % 5 4 g X
archivo
8c1y Administraciél! y servicios de % . i . X
correspondencia
8C.21 | Instrumentos de consulta X X 1 7 8 X




Djrecuén de.Recursos Mater.lales S STITTG ACTONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

< . oS, Instituto Nacional de la Economia Social
SEDESOL ' Loty Coordinacién General de Administracién y Finanzas INAES

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 9C Comunicacion Social
Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccién

Plazos de
Valor Documental 3
Conservacion

Subserie Observaciones

Muestreo:
Cualitativo o]

9C.03 Publicaciones e Impresos

Institucionales &t

Muestreo:
Cualitativo 0
Selectivo, sélo se
conservara el

9C.04 | Material multimedia X 2 2 4 X material '
multimedia
referente a 51

promocionales
Institucionales.

Boletines y entrevistas para

9C.06 £ X 2 2 4 X
medios
Muestreo:
9C.14 | Actosy eventos oficiales X 2 2 4 X Cualitativo o
Selectivo
9C.16 | Invitaciones y felicitaciones X 2 2 4 X

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
YALIDADO




o R Instituto Nacional de la Economia Social INAE S
SEDESOL [ AN Coordinacién General de Administracién y Finanzas

Co | Sl Direccion de Recursos Materiales T S
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 10C Control de Auditoria de Actividades Piblicas
Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccién

Plazos de

Valor Documental .o
Conservacion | | .
c | R i A |t i Tudl | Observaciones
Subserie | - {

Programas y proyectos en
10C.02 | materia de control de auditoria X 2 4 6 X
de actividades publicas
Seguimiento a la aplicacién en Mue.me.m
10C.06 . . X X 2 4 6 X Cualitativo o
medidas o recomendaciones Selective
Muestreo:
Cualitativo o
Selectivo, sblo se
10C.07 | Participantes en comités X 2 2 4 X conservara el
expediente original
de cada sesién que
emita el Secretario.
""""" Muestreo:
10C.15 | Entrega — recepcion X X 2 3 5 X Cualitativo 0
Selectivo
10C.16 | Libros blancos X 3 3 6 X

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

VALIDADO A/

52



. Sl Instituto Nacional de la Economia Social INAE S
S E D E S O L i Coordinacion General de Administracion y Finanzas
RSP L g D'ireccufm de Recursos Materiales NS O N ACTOINAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Niveles de Clasificacién Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Plz de
Valor Documental AEsR e e
Conservacion ! | .
roge . | G | Rn T | 2 | | | | Observaciones
Codigo Subserie |

Evaluacién de programas de |

11C.15 .2
accion

11C.16 | Informes de labores

11C.17 | Informe de Ejecucion

11C.18 | Informe de Gobierno

11C.19 | Indicadores

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

VALIDADO



. . SN Instituto Nacional de la Economia Social INAE S
5 EDE S () L I A Coordinacién General de Administracion y Finanzas
i IS Direccién de Recursos Materiales INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Niveles de Clasificacién Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Plazos de

Valor Documental - |

Conservacion i

. . | || Observaciones
Codigo Subserie

Programas y proyectos en
12C.03 | materia de transparencia y X 2 3 5 X
combate a la corrupcion
Muestreo:
12C.05 | Comité de Transparencia X X 2 3 5 X Cualitativo o
Selectivo
. Muestreo:
Solicitudes de Acceso a la|
12C.06 % X X 2 3 5 X Cualitativo o
Informacion .
Selectivo
Muestreo:
12C.07 | Portal de Transparencia X X 2 3 5 X Cualitativo 0
Selectivo
Clasificacion de la informacion Muestreo:
12C.08 X X 2 3 5 X Cualitativo o]
reservada :
Selectivo
Clasificacion de la informacién | Muestito:
12C.09 i | X X 2 3 5 X Cualitativo 0
confidencial :
Selectivo
Muestreo:
12C.10 | Sistemas de datos personales X X 2 3 5 X Cualitativo o
Selectivo

ARCHIVO GEN!;RAL
DE LA NACION
VALIDADO




Instituto Nacional de la Economia Social
Coordinacion General de Administracion y Finanzas
Direccion de Recursos Materiales

Area Coordinadora de Archivos

INAES

INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONOMIA SOCIAL

FONDO:

Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)

SECCION:

1S Fomento de la Economia Social

Niveles de Clasificacion

Vigencia Documental

Valor Documental

Plazos de
Conservacion

Técnicas de Seleccion

.

£
5 3 : . !
’ioi . . 2 ® : servaciones
Cédigo Serie Subserie 8 4 I
AT | AC | Total E g 3
(] (v)
Elaboracion de disposiciones en
1S.01 | materia de Fomentoala X 2 3 5 X
Economia Social
Elaboracién de programasy
15.02 | proyectos en materia de X 2 3 5 X
Fomento a la Economia Social
Sesiones del Consejo Consultivo
1S5.03 ! ; H X 2 3 [ X
de Fomento a la Economia Social AL
Sesiones del Comité Técnico 55
15.04 . X 1 5 6 X —
Nacional
Sesiones del Comité Técnico
15.05 . X 1| s | & X VALIDADO
Regional
Tramites para el otorgamiento
1S.06 | de apoyos para los arganismas X 3 9 12 X Muestreo:
del Sector Social de la Economia g:lilétt?::osz
15.06.1 Incubar -Proyectos X 3 9 12 X conservaran los
Productivos expedientes
Apoyar proyectos correspondientes a
15.06.2 productivos X 3 2 12 X soiicitude_s que
Desarrollar y Fortalecer Tupson Slf‘jems C'l:
Organizativa Empresarial :tzrg:sn:;:';iitijo p ’7
15.06.3 y/o Comercial a los X 3 9 12 X openyes Sila b
Organismos del Sector e dzl Inst?tuto |t
Social de la Economia iaciona{ e
15.06.4 Or'ga'nismos de ahorroy " y . - X Economia Social
credito




ETNECANG Instituto Nacional de la Economia Social IN 5 l ;f ;
{ 1 r b I) I', 1 al - - r 3 - - r -
SEDESOL | Coordinacion General de Administracién y Finanzas

— Direccion de Recursos Materiales

INSTITUTO NACIONAL

Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL
FONDO: Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
SECCION: 1S Fomento de la Economia Social
Niveles de Clasificacion Vigencia Documental Técnicas de Seleccion
Valor Documental Moo d?,
Conservacion 1
e ] ;
Subserie 8 v M Observaciones
] 4 g
£ @ i
E £ g
= S s
Muestreo:
Sistematico, Se
conservara una
muestra
Impulso adhesion y seguimiento significativa qule
i 0y represente a
15.07 al esquema de capitalizacion de :
q P X % 10 11 X homogeneidad de
apoyos la serie tomando
como base el 56
metodo de
ordenacion
geografico.
. La vigencia en el
Seguimiento operativo y archivo de tramite
15.08 | financiero de los fideicomisos y X 2 2 4 X contara después de
fondos en cuenta bancaria que se cierre el
| expediente.
Integracion del padron Gnico deg]
15.09 | beneficiarios del Programa X 3 3 6 X
Fomento a la Economia Social ¢
Verificacion de probables [®

duplicidades y/o duplicidades de

solicitantes en convocatorias del :
15.10 X 2 2 4 X

INAES con convocatorias de otras ARCHNO &NERA' -/
Dependencias de la

Administracion Publica Federal DE LA NAC_QN / > /
VAl JOADO - 7~




Instituto Nacional de la Economia Social

INAES

SEDESOL i Coordinacion General de Administracién y Finanzas
Djreccibn de Recursos Materiales INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL
Instituto Nacional de la Economia Social (INAES)
Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata
No. Nota Vigencia Destino Final

Solo los Acuses de los solicitantes -Concluida su vigencia se destruyen bajo
de: supervision y se levanta Acta
Cambio de cerradura, focos, Administrativa, firmada por:
duplicado de llaves, reparacion de .

1 Solicitudes de servicios generales muebles etc. -El Respon:sable del Area Generadora
Solicitudes de asignacién de correspondiente.
equipos de computo, alta de correo . .
elctlectprénico. repgracién de equipos, - El Responsable del Area Coordinadora
asistencia técnica en programas de Archivos.
etc.

2 Solicitudes de vehiculos Acuse de los Solicitantes - El Encargado del Archivo de Tramite.

3 Vales de préstamo Copia de los Solicitantes 1 Ano -El Representante del f)rgano Interno de

4 Solicitudes de papeleria Acuses de los solicitantes Control en el INAES.

5 Copias de simples de asistencia a comités o -Informa al Archivo General de la Nacion

grupos de trabajo sobre el procedimiento, con la relacion
6 Copias de conocimiento. Copias fotostaticas de df:oc.umen.tos y cc!n laccopsa:del. Acta
Administrativa referida.
7 Copia de Control de viaticos. De los solicitantes.
Copias Simples cuyos originales obren en los
8 expedientes. (Producto del expurgo de Copias fotostaticas

expedientes).




) o Instituto Nacional de la Economia Social IN A E S
SEDE S (3 L | Coordinaciéon General de Administracién y Finanzas
Direccion de Recursos Materfales INSTITUTO NACIONAL
Area Coordinadora de Archivos DE LA ECONOMIA SOCIAL

8. HOJA DE CIERRE

EL PRESENTE “CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL” CONSTA DE 13 SECCIONES Y 8 RIES DOCUMENTALES, MISMAS
QUE ESTABLECEN SU VALOR DO NTAL, VIGENCIA DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACI N Y DESTINO FINAL.

|
LIC. JOSE VICFOR MEJTA DgMiNGUEZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INAES E INTEGRANTE DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA.

t/rc. CESAR CALog‘A FABILA
COORDINADOR GENERAL DE PLANEACION Y
EVALUACION Y/PRESIDENTE DEL COMITE DE
NSPAREI‘ICIA

“/f(. N YZL )44 o~

e, ARCHNOGENERAL '4/ 7 -
LIC. JUAN FRANCISCO MORA ANAYA. LIC.CO EN SANTILLAN MENA
COOR

DINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DE LA NACION RESP AREA COORDINADORA DE
FINANZAS Y RESPONSABLE DE LOS ARCHIVOS DELINAES  WALIDADO Aacmvos DEL INAES.
E INTEGRANTE DEL COMITE DE TRANSPARENCIA.

LIC. JUAN CARLOS GALEANA GONZALEZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL
INAES.

201;//



Ficha Técniza de Valoracién I N a_ I : S

INSTITUTO NACIONAIL
DE LA ECONOMIA SOCIAL

SEDESOL

ARLA £
LLEY SOMITAL

- AREA DE IDENTIFICACION =

1.- Cadigo de ].a._Sccci_é'n.: : L 18 ; : N@mbr@ d_t‘;' la Seccion: ;.:' . |Fomento a la Economia Social
i iR : ey 3 R h ' |Elaboracion de Disposiciones en
2.- Cadigo de la Serie: - 15.01 - Nombre delaSerie:  [Materia de Fomento a la Economia
; ' : : ; ; Social.

N/A * Nombre de la Subserie: _ N/A

3.- Cédigo de Ta Subserie:

4.~ Descripcidn de la Serie o Subserie: PN R

De conformidad con el articulo 22 del Acuerdo de Urg,.m:/.mon y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social (INAES),
publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion el 22 de julio de 2013, le corresponde a la Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion,
Coordinar con las demas Coordinaciones Generales, el proceso de integracion del proyecto de Reglas de Operacion y, en su caso, el de los
programas a cargo del Instituto, recabando sobre los mismos el visto bueno de la Coordinacion General Juridica,

5.- Marco Juridico que Fundamenta la Serie: : |

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hal:endarta, Articulo 77.- Con el objeto de cumplir lo previsto en el segundo parralo del articulo | de
esta Ley, se senalardn en el Presupuesto de Egresos los programas a traves de los cuales se otorguen subsidios y aquellos programas que deberdn sujetarse a
reglas de operacion. La Camara de Diputados en el Presupuesto de Egresos, podra sefialar los programas, @ través de los cuales se otorguen subsidios, que
deberin sujetarse a reglas de operacion con el objeto de asegurar que la aplicacion de los recursos publicos se realice con eliciencia, elicacia, economia,
honrader y transparencia. Asimismo, se senalarin en el Presupuesto de Egresos los criterios generales a los cuales se sujetaran las reglas de operacion de
los programas.

Las dependencias, las entidades a través de sus respectivas dependencias coordinadoras de sector ¢, en su caso, las entidades no coordinadas serin
responsables de emitir las reglas de operacion de los programas que inicien su operaciin en el ejercicio [iscal siguiente o, en su caso, las modilicaciones a
ayuéllas que continden vigentes, previa autorizacion presupuestaria de la Secretaria y dictamen de la Comision Federal de Mejora Regulatoria sujetandose
al siguiente procedimiento:

1. Las dependencias, las entidades a través de sus respectivas dependencias coordinadoras de sector o, en su caso, las entidades no coordinadas deberin
presentar a la Secretaria, a mas tardar el 21 de noviembre, sus proyectos de reglas de operacion, tanto de los programas que inicien su operacion en el
ejercicio liscal siguiente, como las modilicaciones a agquéllas que contintien vigentes.

Dichos proyectos deberin observar los criterios generales establecidos por la Secretaria y la Funcion Pablica,

La Secretaria deberd emitir la autorizacion presupuestaria correspondiente en un plazo que no deberd exceder de 10 dias hibiles contado a partir de la
presentacion de los proyectos de reglas de operacion a que se refliere el parralo anterior. La Secretaria solo podrd emitir su autorizacion respecto al impacto
presupuestario, y

I1. Una vez que las dependencias, las entidades a través de sus respectivas dependencias coordinadoras de seclor o, en su caso, las entidades no
coordinadas, obtengan la autorizacion presupuestaria de la Secretaria, deberan hacer llegar, en un plavo miximo de 3 dias naturales, a la Comision Federal
de Mejora Regulatoria, los proyectos de reglas de operacion, para que ésta emita dentro de los 10 dias habiles siguientes el dictamen regulatorio tomando
en consideracion los siguientes criterios:

a) Bl cuerpo de las reglas de operacion deberd contener los lineamientos, metodologias, procedimientos, manuales, [ormatos, modelos de convenio,
convocatorias y cualesquiera de naturaleza andloga;

b) Las reglas de operacion deberin contener para efectos del dictamen de la Comision Federal de Mejora Regulatoria, al menos lo siguiente:

i) Deberin establecer los criterios de seleccion de los beneliciarios, instituciones o localidades objetivo. Estos deben ser precisos, delinibles, mensurables y
objetivos;

ii) Debe describirse completamente el mecanismo de seleccion o asignacion, con reglas claras y consistentes con los objetivos de politica del programa,
para ello deberin anexar un diagrama de [lujo del proceso de seleccion;

iii) Para todos los tramites deberd especilicarse textualmente el nombre del tramite que identifique la accion a realizar;

iv} Se deberan establecer los casos o supuesios que dan derecho a realizar el tramite;

v) Debe definirse la florma de realizar el tramite;

vi) Solo podrin exigirse los datos y documentos anexos estriclamente necesarios para tramitar la solicitud y acreditar si el potencial beneficiario cumple
con los criterios de elegibilidad;

vii) Se deberin definir con precision los plazos que tiene el supuesto beneliciario, para realizar su tramite, asi como el plazo de prevencion y el plazo
miximo de resolucion de la autoridad, y

viii) Se deberin especilicar las unidades administrativas ante quienes se realiza el trimite o, en su caso, si hay algin mecanismo alterno.
http://www.senado.gob.mx/comisiones/energia/docs/marco_LFPRH.pdl

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulo 176.- Las dependencias y entidades deberdan prever en las reglas
de operacion de los programas sujetos a éstas, conlorme a lo previsto en ¢l Presupuesto de Egresos o en los instrumentos juridicos a través de los cuales se
canalicen recursos, la obligacion de reintegrar a la Tesoreria los recursos que no se destinen a los [ines autorizados y aquéllos que al cierre del ejercicio no
se hayan devengado o que no se encuentren vinculados lormalmente a compromisos y obligaciones de pago.

Los recursos de programas sujetos a reglas de operacidn cuyos benefliciarios sean personas [isicas o, ¢n su caso, personas morales distintas a entidades
[ederativas y municipios, se consideraran devengados una vez que se haya constituido la obligacion de entregar el recurso al beneficiario por haberse
acreditado su elegibilidad antes del 31 de diciembre de cada ejercicio [iscal, con independencia de la fecha en la que dichos recursos se pongan a
disposicion para el cobro correspondiente a través de los mecanismos previstos en sus reglas de operacion y en las demds disposiciones aplicables.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH_300316.pdl
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6.~ Actividades Inherentes a la Serie;

La Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL), por medio de la Unidad de

para la realizacion de las modilicaciones

Planeacion y Relaciones Internacionales (UPRI), envia el formato Dice Debe Decir

Uidad de Planeacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Formitao Dice Debe
Decir

La Coordinacion General de Planeacidn y Evaluacion (CGPE) recibe y revisa el
formato Dice Debe Decir para que las Coordinaciones Generales del INAES,
presenien sus propuestas para modificar y/o adicionar lus Reglas de Operacidn
vigentes del Programa de Fomento a la Economia Social (PFES).

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Coordinacion General de
Operacion, Coordinacion
General de Fomento y
Desarrollo Empresarial,
Coordinacion General de
Finanzas Populares y

Formtao Dice Debe
Decir revisado

La CGPE, envia a las Cordinaciones Generales del INAES, oficio y formato en el
que solicita presenten sus propuestas sobre las modificaciones y/ adiciones a las

| Reglas de Operacian vigentes del PFES,

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Coordinacion General de
Operacion, Coordinacion
General de Fomento y
Desarrollo Empresarial,
Coordinacion General de
Finanzas Populares y
Coordinacion General de
Impulso Productive de la
Mujer y Grupos
Vulnerables.

Oficio de soliciud de
propuestas de
modilicaciones y, se
anexa el formtao Dice
Debe Decir

La CGPE recibird las propuestas de las Coordinaciones Generales del INAES, y

. |procederi a realizar una revision para identificar las que sean similares o
“|complemeritarias, por lo cual establecerd comunicacion con los Coordinadores

Generales para que en su caso consensar una sola propuesta,

Coordinacion General de
Operacion, Coordinacion
General de Fomento y
Desarrollo Empresarial,
Coordinacion General de
Finanzas Populares y
Coordinacion General de
Impulso Productivo de la
Mujer y Grupos
Vulnerables,

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Propuestas de
maodificacion de las
Coordinaciones

Una vez realizado lo anterior se integrara un solo documento en ¢l formato Dice
Debe Decir y la Justilicacion del cambio

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Coordinacion General de
Operacion, Coeordinacion
General de Fomento y
Desarrollo Empresarial,
Coordinacion General de
Finanzas Populares y
Coordinacion General de
Impulso Productivo de la
Mujer y Grupos
Vulnerables.

Formtao Dice Debe
Decir con
modilicaciones y
cambios

|La CGPE convoca a reuniones de revision y andlisis de las propuestas, en eslas

reuniones participan las Coordinaciones Generales y el Director General del

JINAES,
|En esta reunidn se definen las modilicaciones y/o adiciones que se integraran en el

anteproyecio las Reglas de Operacion vigentes del INAES.

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Direccion General,
Coordinacion General de
Operacion, Coordinacion

General de Fomento y
Desarrollo Empresarial,
Coordinacion General de
Finanzas Populares y
Coordinacion General de
Impulso Productivo de la
Mujer y Grupos
Vulnerables.

Modificaciones o
adiciones al
anteproyecto de Reglas
de Operacion
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; . . & inacion General A
La UPRI convoca a reuniones de revision y anilisis de las propuestas, con la DGOP Rl Plavesdian mgf:}::zlié;n”a Maodilicaciones o
de la SEDESOL y la Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion del INAES. ; Y L : Y i adiciones al
7= i : Th i . Relaciones Evaluacion, y Direccion
En esta reunion se definen las modificaciones y/o adiciones que se integraran en el = ) % 5 anteproyecto de Reglas
X gk L Internacionales General de Opciones ia
anteproyecto las Reglas de Operacion vigentes del PFES, ; de Operacion
Productivas
Recepeion y revisidn de
La Direccion General de Opciones Productivas (DGOP) de la SEDESOL, envia las oy Coordinacion General | dltimas modificaciones
- : 2 I ; Direccion General de i ,
8.~  |modilicaciones que considere perilinentes incorporar al anteproyecto de Reglas de : L de Planeacion y de la DGOP al
: e Opciones Productivas
Operacion vigentes del PFES Evaluacion anteproyecto de Reglas
de Operacion
En caso de haber
i Dicho anteproyecto se envia a la UPRI de 1a SEDESOL, para su revisin y en su Coordinacién General | Uidad de Planeacion y | cambios adicionales se
9.~ |caso, incorporar las modificaciones y/o adiciones que considere pertinentes. de Planeacion y Relaciones incorporan al
Evaluacion Internacionales anteproyecto de Reglas
e Operacion
La CGPE una ver recibido el documento por parte de la SEDESOL, la CGPE . . Coordindcion E.enera] Anteproyecto de Reglas
; ;i 3 it NS i S Uidad de Planeacion y de Planeacion y i
integrara el Proyecto y lo envia a la Coordinacion General Juridica (CGJ) del 5 de Operacion con la
10.- . Relaciones Evaluacion, y ; i :
INAES para su visto bueno, ¥ = g La o integracion de todos los
[nternacionales Coordinacidn Geneal -
i comentarios
Juridica
Coordinacion General Anteproyecto de Reglas
Recibido el visto bueno de la CGJ, la CGPE enviara a la SEDESOL, el proyecto de i ) " de Operacidn definitivo,
: : ; 3 de Planeacion y Uidad de Planeacion y i
: Reglas de Operacion del INAES para gue se tramite ante la Secretaria de Hacienda s o y recepcion del
11.- TG L T o L . Evaluacion, y Relaciones :
y Crédito Pablico (SHCP), el dictamen de autorizacion presupuestaria. . S £ Dictamen de
Coordinacidn Geneal Internacionales A
2o autorizacion
Juridica :
presupuestaria
Ly Una vez obtenido el dictamen de autorizacion presupuestaria por parte de la SHCP,
12' la CGJ envia el proyecto de Reglas de Operacion a la Comision Federal de Mejora | Coordinacion Geneal | Coordinacién General Dt el
' |Regulatona (COFEMER), para que esta emita el dictamen regulatorio Juridica de Planeacion g
|correspondiente,
Una vez obtenido el dictamen regulatorio por parte de COFEMER, la CGJ enviael | , e » e r‘\nleproye_c}u de Re.glas
: 0, ; 5 i Coordinacion General | Coordinacién General | de Operacion delinitvo
13.- |Proyecio de Reglas de Operacidn a la Unidad Juridica de la Secretaria de Desarrollo o i 5
- |Social para su revision final, y publicacion en el Diario Oficial de la Federacion Juridica de Planeacion adopovtainiiad
& : Juridica de la SEDESOL
7.- Palabras Clave Relacionadas con la Serie; aer|
Reglas de Operacion, Dice Debe Decir, Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico (SHCP), Comision Federal de Mejora Regulatoria
(COFEMER), dictamen de autorizacidn presupuestaria y, dicatmen regulatorio
8.- Areas de las Unidades Administrativas que In
Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion
9.- Areas de otras Refiere la Serie:

R 214 LT TE Y % RS & g ¥y 25 & = L I 3 et
Direccion General de Opciones Productivas, Unidad de Planeacion y Relaciones Internacionales, Coordinacion General de Operacion,
Coordinacion General de Fomento y Desarrollo Empresarial, Coordinacién General de Finanzas Populares y Coordinacion General de Impulso
Productivo de la Mujer y Grupos Vulnerables y, Coordinacion Geneal Juridica, Secretaria de Desarrollo Social.
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Marcar con una
Valor Documental: | stvalor i

Fundamento

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, TITULO TERCERO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,

Articulo 14.- El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio o a peticidn de parte interesada. Liga:

Administrativo: X https://legalzone.com.mx/wp-content/uploads/2017/05/ Ley-Federal-de-Procedimiento-Administrativo-LegalzoneMx. pdf
Legal: No aplica
Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie:

_ Vigencia Documental:

Archivo de Tramite: 2 Afos
Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, . N By - ~
fiscales o contables, de conformidad con Archivo de Concentracién: 3 Anos
disposiciones juridicas aplicables.

Total de Anos: 5 Anos
12.- Técnica de Seleccion de la Serie:

S . |MarcarconunaX Sl
Técnica de Seleccion: | la Tecnicaoensu - Fundamento
gl | caso Método g ]

Eliminacion: No aplica

[l procesos original de generacion y actualizacion de la normatividad en materia de [omento de la

15.- Aﬁo_ de Conclusion de la Serie:

Conservacion: X Economia Social se conserva de manera permanente ya que el Instituto es el unico [acultado para emitir
informacion en dicha materia

Muestreo: No aplica | . Método: ;Por qué se Adopté el Método Seled:ion_adé?. o F":ﬁ:‘;‘jiﬁ' la
No aplica  |Cualitativo:
No aplica  [Sistematico:
No aplica |Aleatorio:

13.- Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie: |

Informacion publica

14.- Fechas Extremas de la Serie:

AnolIniciali | 2013 _AnoFinal: [ 2018 ]

La serie seguird [uncionando en razon de que se generardn mas expedientes.

~ AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion

17.- Nombre del Area Productora.

Direccion de Planeacion y Anilisis

Administrativa o del Area Productora:

18.- Nb'mtirt_ﬁ y Pu’es'_to del Responsable de la Un at
o ~ NombreyPuestr L.

Firma:

César Escalona Fabila

y Evaluacion.

Director de Planeacion y Analisis y encargado del despacho y
atencidn de los asuntos de la Coordinacion General de Planeacion

—~—
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19.- Responsable del Axchmde'rramedelaumadm' iva o del Area Productora:
Alonso Durana Pérez o adurananiinaes . eah. mx =
Jefatura de Departamento de Planeacion y Andlisis 46364338 Autgnspminars gobm Qﬁ/
20.- Domicilio de la Unidad Administrativax |
Avenida Patriotismo 711, Edificio B, Colonia 5411 Juan cib, 03'? %0 Delegacion Benito Judrez, Ciudad de México |
21.- Ubicacién Topogrificadela Serie: |
Edilicio del Instituto Nacional de la E wnnmt}}guai Jt.r P1so Dt.parldmcnto de Planeacion y Anilisis. ‘
Formalizacidn: e a /
Numero de acta de reunion del (:rﬁpu/l/lt,rdmplmano del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN°1) ‘
'/ : / C”%
Cghar Escalony Fabila il

Director de Planeacion y Analisif y eficargddo del despacho y Alonso Durana Pérez

atencion de los asuntos de la Coofdinacion (Jeneral de Planeacién Jefatura de Departamento de Planeacion y Analisis

y Evalllacion
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 AREA DE IDENTIFICACION'
1.- Codigo de la Seccién: : : 18 : me_ﬁl_'éde la Seccion: Fomento a la Economia Social
: L ! i Elaboracion de Programas y Proyectos
2.- Codigo de la Serie: - 15.02 Nombre de la Serie en Materia de Fomento a la Economia
; : o Social.
3.- Codigo de la Subserie: N/A ~ Nombre de la Subserie: N/A
4.- Descripcion de la Serie o Subserie: ]

De conlormidad con el articulo 22 del Acuerdo d(. Orgamzauun y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social (INAES),
publicado en el Diario Olicial de la Federacion el 22 de julio de 2013, le corresponde ala Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion,
Coordinar con las demas Coordinaciones Generales, el proceso de planeacion institucional para el logro de los objetivos del Instituto, a partir de
las disposiciones sobre el Sector y en congruencia con las politicas y estrategias inscritas en el Plan Nacional de Desarrollo y en los programas
secloriales.

5.- Marco Juridico que Fundamenta la Serie:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 25.- Articulo 26 A.

Liga: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd[/1_150917.pdl

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado el 20 de mayo del 2013, IV México Préspero, seccion sobre ¢l Fomento econdmico, politica sectorial y
regional, primer parralo: El Estado tiene como obligacion, de acuerdo con el articulo 25 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, [ungir
como el rector del desarrollo nacional, garantizando que éste sea incluyente, equitativo y sostenido. Por tanto, resulta indispensable que el Gobierno de la
Repuablica impulse, al igual que lo hacen las economias mas competitivas a nivel mundial, a los sectores con alto potencial de crecimiento y generacion de
empleos. Liga: htip://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=52994658&[echa=20/05/2013

Ley
de Economia Social y Solidaria (LESS), publicada en el Diario Olficial de la Federacion el 23 de mayo del 2012, Articulos 2, 14,46 .
Liga: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd[/LESS_301215.pdl

Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre del 2016,Articulo 2, [racciones: 11, 111, IV, V, VI, VII, VI, Articulo
30. Liga: http://www.snieg.mx/contenidos/espanol/normatividad/marcojuridico/leydeplaneacion. pd[

ACUERDO de organizacion y funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Diario Oficial de la Federacion 22/07/2013, Articulo 22.-
La Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion tendra las siguientes atribuciones: I. Coordinar con las demas Coordinaciones Generales, el proceso de

planeacion institucional para el logro de los objetivos del Instituto, a partir de las disposiciones sobre el Seclor y en congruencia con las politicas y estrategias

inscritas en el Plan Nacional de Desarrollo y en los programas sectoriales;

II. Desarrollar procesos de planeacion prospectiva que orienten la evolucion del Instituto, y proponer al Director General, politicas y mecanismos de gestion

publica para elevar la capacidad de respuesta del Instituto;

Liga: http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&lecha=22/07/2013

6.- Actividades Inherentes alaSene R o |

~ Responsable de Actividad | Tipo Documental

Mo S DcsmpmondclaAcﬁ.xdad i llevarlaacabo | Coordinadacon |  producido

El Instituto Nac lon.ll de la Economia Social, como parte de la Politica Seeotii il
1.- |Nacional de Desarrollo Social, instrumenta la politica de [omento y INAES i s Propuesta de PFES

; : de sector
desarrollo del sector social de la economia

2.- |Creacion del Programa de Fomento de la Economia Social Secrc:iarla [i st INAES PFES
e seclor

INAES, Diario
Olicial de la Acuerdo
Federacion

Acuerdo por el que se apruba el Programa de Fomento a la Economia Secretaria o cabeza
Social de seclor

il
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7.- Palabras Clave Relacionadas con la Serie; |

Programa de Fomento a la Economia Social, Instituto Nacional de la Economia Social, Secretaria o cabeza de sector, Diario Olicial de la
Federacion

8.- Areas de las Unidades Administrativas que Intervienen en la Gestién de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion, Direccion de Planeacion y Analisis y Direccion de Evaluacion

9.- Areas de otras Unidades Administrativas Relac:onadasconla Gestion de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Coordinaciones Generales de Administracion y Finanzas, de Impulso Productivo de la Mujer y Grupos Vulnerables, de Operacion, Juridica, de
Planeacion y Evaluacion, de Finanzas Populares, de Fomento y Desarrollo Empresarial, de la Direcciéon General y del Organo Interno de Control

10.- Valores Documentales de la Serie: : ' s
Valor Documental: o ; Fundamento

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, TITULO TERCERO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
Articulo 14.- El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio o a peticion de parte interesada. Liga:

Administrativo: X https://legalzone.com.mx/wp-content/uploads/2017/05/Ley-Federal-de-Procedimiento-Administrativo-LegalzoneMx.pdl
Legal: No aplica
Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie:

Vigencia Documental:
Periodo durante el cual un documento de archivo Archivo de Tramite: 32 Afios
mantiene sus valores administrativos, legales, . B . =
fiscales o contables, de conformidad con Archivo de Concentracion: 3 Anos
disposiciones juridicas aplicables. Total de Afos: 5 Aida

12,- Técnica de Seleccion de la Serie:

] : L0 Marcar con una X TR e e
Técnica de Seleccion: | la Técnicaoensu | bRl S Fundamento
Eliminacion: No aplica
Se conserva en su totalidad ya que representa el proceso de planeacion de la Institucion para el logro de
Conservacion: X los objetivos en congruencia con las politicas y estrategias inscritas en el Plan Nacional de Desarrollo y
en los programas sectoriales

Porcentaje de la
Muestra:

Muestreo: No aplica  Método: ¢Por qué se 'Adoj:riéhi’Métddd Seleccionado?

No aplica  [Cualitativo:

No aplica  |Sistematico:

No aplica | Aleatorio:

13.- Condiciones de Acceso a la Informacion de la Serie;

Informacion puiblica

14.- Fechas Extremas de la Serie:
Afio Inicial: [ 2015 | Afio Final: [ 2018 ]

15.- Ano de Conclusion de la Serie:

La serie seguira [uncionando en razon de que se generaran mas expedientes.
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- AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion

17.- Nombre del Area Productora;

Direccion de Planeacion y Analisis

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Administfativa o del Area Pfagiuctbra:

Nombre y Puesto:

- Firma:

César Escalona Fabila

Director de Planeacion y Analisis y encargado del despacho y
atencion de los asuntos de la Coordinacion General de Planeacion y
Evaluacion.

19.- Responsable del Archivo de Trémite dc-lé.lfnidad Admmxstramra o del Area Productora: i

Nombre y Puesto:

~ Teléfono:

Correo Electronico:

Alonso Durana Pérez
Jefatura de Departamento de Planeacidn y Analisis

26364348

aduranapainacs,gob.mx

20.- Domicilio de la Unidad Administrativaz =~ |

Avenida Patriotismo 711, Edilicio B, Colonia San Juan, C.P. 03730, Delegacion Benito Juarez, Ciudad de México

21.- Ubicacion Topogralica de Ia Serie: |

Ediflicio del Instituto Nacional de la l-fconom%cial, 3er. Piso, Depa

rtamento de Planeacion y Analisis.

//
Formalizacién: | /

Nimero de acla de reunion del Grupo Wterdiciplinario del Instituto: AG1/23/02/2018 (ActaN°1)

£ ]y

César liscallon?A-‘.abil
Encargado del despacho y atenion dg los asuntos de la
Coordinacion General de Planeacidn y Evaluacion

Alonso Durana Pérez

Jelatura de Departamento de Planeacion y Andlisis
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~ AREA DE IDENTIFICACION
1.- Cédigo de la Seccién 1S Nombre de la S;:écién}_ Fomento a la Economia Social
2= Godigo da lx Sesie 15.03 NombredelaSerie | csiones del Consejo Consultivo de
_ : ;i Fomento de la Economia Social.
3.- Cédigo de la Subserie N/A ‘Nombre de la Subserie N/A

4.- Descripcion de la Serie o Subserie : |

La serie corresponde a las sesiones del Consejo (,onqultwo dc Fomento de la Economia Social que es el Organo de Participacién Ciudadana y
Conlormacién Plural, que tendrd por objeto analizar y proponer acciones que incidan en el cumplimiento del Programa de Fomento a la Economia
Social.

5.- Marco Juridico que fundamenta la Serie: -
Ley de la Economia Social y Solidaria y Reglamentaria, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 30/12/2015. Capitulo 11, Articulos: Articulo 21,
22,23, 24,25, Liga: hutp://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/[ile/101052/2.-_Ley_de_Econom_a_Social_y_Solidaria.pdl

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion,
22/07/2013 Capitulo I1I Articulo 7.- El Consejo, que en términos de la Ley es el érgano del Instituto de participacién ciudadana y conformacién plural, que
tendri por objeto analizar y proponer acciones que incidan en el cumplimiento del Programa, ademis de lo dispuesto en el articulo 24 de la propia Ley, tendri
las siguientes [unciones: 1. Emitir opiniones y [ormular propuestas sobre los demés programas y proyectos de apoyo piblico a la promocion, fomento y
desarrollo del Sector, y I1. Emitir opiniones y sugerencias sobre la aplicacion, conducci6n, orientacién, seguimiento y evaluacion de las acciones del Instituto, y
articulos 8,9, 10, 11 y 12 del mismo acuerdo.

Liga: hup://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&[echa=22/07/2013

Manual de Organizacion de la Direccion General del INAES del 01 de diciembre del 2014 numeral 100 funcién 3 Colaborar en la elaboracion y
consecucion del Plan Nacional de Desarrollo, en lo relativo a las actividades econdmicas que desarrollen los organismos del sector, asi mismo [ungir como
édrgano consultivo del estado en la formulacién de las politicas relativas al sector en términos de lo dispuesto en la Ley de planeacion y la demis normatividad
aplicable. Liga: hitp://informatica.infonaes.gob.mx/pd[/Manuales/MAN ORG COORD GRAL.pdl

6.- Actwldades Inherentes a la Sene i _ i a]
: ' 1 nsablede |  Actividad Tipo Documental
No. Descnpcxﬁn delas Acundades ' __Respo : N BndmeSe
i lievarla a cabo Coordinada con producido
Con base en el calendario anual de sesiones del Consejo Consultivo, se llevan a " »
: : S s o g e Director de Planeacion| i ;
1.- caba_las sesiones ordinarias, por lo que éste se da a conocer para su conocimiento y Diireccion General Anilisis Calendario de sesiones
en su caso aprobacidn, en la primera sesion ordinaria. ¥
; Elaboracion de la(s) Convocatoria(s) a las sesiones ordinarias del Consejo oy Director de Planeacion e
2.- + ; : : ; A . Direccion General T Oficios
Consultivo que incluyen la lista de asistencia, 6rden del dia y asuntos a tratar. y Analisis
Secretaria de la
e Coordinacion General
& i . . : . T Subdirector de G .tf“' Ste
Via telefonica se confirma la asistencia de los consejeros para verificacion del : B o de Planeacion y Sy i
3.- 7 i o ; Informacion y Analisis g .| Verilicacion del quorum
quorum y proceder a llevar a cabo la sesion ordinaria correspondiente., . Evaluacion y Secretaria
Gubernamental o
de Planeacion y
Anilisis.
g : . i 5 Wi ; Subdirector de : 2
Al término de las sesiones ordinarias, elaboracion del Acta del Consejo Consultivo, ; " .. | Director de Planeacion
4.- ; G : Informacion y Andlisis S Acla
en la que se establecen los acuerdos y la intervencion de los consejeros. : y Andlisis
Gubernamental
Remitir las Actas a los consejeros del Consejo Consultivo v publicarlas en el Subdirector de . .. |Publicacion del Acta en la
By IR EM e S T ... |Director de Planeacion | " " 7 °
5.- apartado de participacion ciudadana de la pigina institucional del INAES. Informacion y Anilisis Andlisis pagina institucional del
o . . . d11515 =
Fin del procedimiento. Gubernamental ¥ ES

7

——
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7.- Palabras Clave relacionadas con la Serie: = |

Sesiones ordinarias del Consejo Consultivo de Fomento de la Economia Social, Organo de Participacién Ciudadana y Conformacion Plural, que
tendra por objeto analizar y proponer acciones que incidan en el cumplimiento del Programa de Fomento a la Economia Social, opiniones de los
consejeros, estudios e Investigaciones, Reglamento Interno del Consejo Consultivo.

8.- Areas de las Unidades Admxmslralwas que mtemenen en ia Gestlén de los Asuntos a los que se refiere la Serie:

Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion y Direccion de Pldncacmn y Andlisis.

9.- Areas de otras Unidades Administrativas r_el:acionadas conla G'es.tién de los Aszxnf_oé alos .q'ue se refiere la Serie:

Direccion General del Instituto Nacional de la Economia Social,Organo Interno de Control en el INAES, Coordinaciones Generales de
Administracion y Finanzas, Juridica, Operacion, Fomento y Desarrollo Empresarial, Impulso Productivo de la Mujer y Grupos Vulnerables,
Finanzas Populares y Coordinacion de Comunicacion Social.

10.- Valores Documentales de la Serie: |
Marcar conuna K — - - =
Valor Documental s E e : Fundamento

LEY F }—DI—IU\I DE PRUCFD]\-‘“I—NTO ADMINISTRATIVO, TITULO TFRC”{O DEL PROCFDIMII NTO

AdriiRIS e X ADMINISTRATIVO, Articulo 14.- El procedimiento administrativo podrd iniciarse de oficio o a peticion de parte

‘ ’ interesada. Liga: https://legalzone.com.mx/wp-content/uploads/2017/05/ Ley-Federal-de-Procedimiento-Administrativod

LegalzoneMx.pdl

Legal: No aplica

Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie

Vigencia Documental
i S — 9 .
Periodo durante el cual un documento de archivo Axchivo deTramite Sang
mantiene sus valores administrativos, legales, o = I _
fiscales o contables, de conformidad con Archivo de Concentracion 3 Anos
disposiciones juridicas aplicables. T 7 2
T'otal de Anos 5 Anos
12.- Técnica de Seleccion de la Serie:
G ., |MarcarconunaX | = ; ] ; T
Técnica de Seleccidn | laTécnicaoensu | AP Fundamento
Eliminacion: - No aplica
Se consevardn los expedientes originales en su totalidad, en razdn de que la infomacion que se genera en
Conservacion: X cada una de las sesiones del Consejo Consultivo representa la toma de decisiones para la generacion de
politicas puhh(as en materia dr: Fomento a la Economia Social.
; rcentaj tr.
Muesireo: No aplica 3 Metodo g,POt que se adoptd el Método Seleccmnado" e e
No aplica |Cualitativo
No aplica [Sistematico
No aplica [Aleatorio

13.- Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie:

Informacion piblica —]

14.- Fechas Extremas de la Serie:
Afo Inicial 2013 Afio Final 2017 L
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15.- Afio de Conclusion de la Serie:

La serie seguird [uncionando en razon de que se generardn mas expedientes.

AREA DE CONTEXTO
16.- Nombre de la Unidad Administrativa |
Coordinacion General de Planeacion y Fvaluacion I
17.- Nombre del Area Productora:
Direccion de Planeacion y Andlisis [

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Admxmslrah\raodel i__&rea Productora

 Nombre y Puesto e Firma

César Escalona Fabila

Director de Planeacion y Andlisis y encargado del despacho y
atencion de los asuntos de la Coordinacién General de Planeacion
y Evaluacion.

19.- Responsable del Archivo de Trémite de]aUm Admmwtramm o del Rreal’rotiuctom

_ Nombre y Puesto Telefono | ~ Correo Electronico
Javier Ruiz Aranda — R ; —
Subdirector de Informacion y Andlisis Gubernamental 26364342 A —C—
20.- Domicilio de la Unidad Administrativa: |
Avenida Patriotismo 711, Edificio B, Colonia San Juan, C.P. 03730, Delegacion Benito Judrez, Ciudad de México |
21.- Ubicacion Topogralica de laSerie: 7 |
Edificio del Instituto Nacional de la E con/)ﬂla Social, 3u‘ l’|so Subdireccion de Inlormacion y Anélisis Gubernamental ‘
Formalizacién: | / /
Numero de acta de reunion del érupg Interdiciplinario del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN°1) 7 |

. J | e

César Escalo abl?ab?fx
Director de Planeacion y AnalisiS y encdrgado del despacho y
atencion de los asuntos de la Coordinacién General de Planeacion
y Evaluacion

Javier Ruiz Aranda
Subdirector de Informacion y Andlisis Gubernamental
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AREA DE IDENTIFICACION
1.- Codigo de 1a Seccion: “ 18 Nombre de la Seccion: FOMENTO DE LA ECONOMIA
; : s y SOCIAL
2.- Codigo de la Serie: 5 15.04 Nombre de la S@rie: : Sesiones del Comité Técnico Nacional.
3.- Cadigo de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A
4.- Descripcion de la Serie o Subserie: |

La serie corresponde a la documentacion generada en las Sesiones de el Comité Técnico Nacional que es el Organo Colegiado Auxiliar en la
operacion del Programa, [acultado para la autorizacién de los Apoyos senalados en las Reglas de Operacion.

5.- Marco Juridico que Fundamenta la Serie: |

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion,
22/07/2013, Capitulo 111, Articulo 13.- Ll Comité Técnico Nacional, es el Organo Colegiado Auxiliar en la Operacién del Programa, [acultado para la
autorizacion de los apoyos senalados en las Reglas de Operacion e integrado por el Director General, asi como por los titulares de las Coordinaciones Generales
a que se reliere la Fraceion [ del Articulo 4 de este Acuerdo, con excepcion de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas. Asimismo, estara
integrado por un representante del Instituto Nacional del Emprendedor y un representante de la Direccion General de Planeacion y Evaluacion de la Secretaria.
Los integrantes del Comité Técnico Nacional, por parte del Instituto, inicamente someterin a éste los apoyos en el imbito de sus atribuciones, conlorme a lo
establecido en las Reglas de Operacion y demds normativa aplicable.

Liga: http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&fecha=22/07/2013

Manual de Operacion del Comite Técnico Nacional del Instituto Nacional de la Economia Social, para el Ejercicio Fiscal del ano 2017, Capitulo II de las
Funciones Articulo 7. El Comité tendra a su cargo, ademas de lo senalado en las Reglas de Operacion, en el presente Manual y otros ordenamientos, lo
siguiente: 1. Actuar como Organo Técnico Colegiado auxiliar para la operacion del Programa; 11, Aprobar el calendario de sesiones para el Comité y para los
Comités Técnicos Regionales, asi como las sedes y el mecanismo de instalacion y sesion de estos ultimos; 111 Recibir de las Unidades Administrativas los
asuntos gue les competan a electo de que el Comilé autorice o resuelva sobre la procedencia de los mismos;

IV. Autorizar las solicitudes de apoyos en efectivo y en especie, asi como las solicitudes de aportaciones, en términos de las Reglas de Operacion y con base a la
disponibilidad presupuestal. La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto que emita respecto al asunto sometido a su
consideracion y con base en la documentacion que le sea presentada, por lo que el contenido técnico-operativo de la informacion que se presente sera
responsabilidad de la Unidad Administrativa que lo haya sometido a autorizacion. V. Autorizar la modilicacion de los montos globales de cada convocatoria
mediante un incremento de los mismos, siempre que esto permita beneficiar a un mayor nimero de solicitantes y exista disponibilidad presupuestaria; VI
Expedir o modificar su Manual de Operacion, asi como el de los Comités Técnicos Regionales y ordenar su publicacion en la pagina de intranet; VII. Establecer
lineamientos especiales para la atencion de situaciones de emergencia de la poblacion objetivo y/o beneliciaria; V1L Conocer y resolver de los conllictos o
dudas que se susciten con motivo de la aplicacion del presente Manual o sobre sus acuerdos, en términos de las disposiciones aplicables, y IX. Las demis que
sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Liga: http://informatica.infonaes.gob.mx/pdf/COTENA/Manual-Operacion%20COTEC.pdf

Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social 2017 Ciudad de México, numeral 3.7.3. Comités
Comité Técnico Nacional del INAES,
Liga: http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/179559/ROP_2017_2_.pdf

6.- Actividades Inherentes a la Serie: e |
U s e Responsable de Actividad Tipo Documental
No. Descripcion de las Actividades e : ERR P :
; R llevarla a cabo Coordinada con producido
L.os asuntos y lemas que requieren aprobacion y/o conocimiento del Comité it :
S 4 : o ; SaGeia Direccion de
; Técnico Nacional se remiten a la Coordinacion General de Operacion (CGO), = % e Documentos
1.- e 3 S e : Coordinacion i
quien tiene como responsabilidad de lungir como Secretario Técnico. Se recopilan . Originales
los documentos recibidos Regional
2. Se reproducen para la elaboracion de las carpetas para cada uno de los integrantes Direccion de Cafrelas
4 del Comité Coordinacion Regional AIPELAS
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i e Olicios de
. s , . Direccion de 2 o O b
Se elaboran los oficios en los que se Convoca a todos los integrantes del : Coid Convocatoria a Sesion
3.- G R g S £ Coordinacion e B
Comité a Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) . de Comité Técnico
Regional B
Nacional
3 3 L . direccion d [icios de
Realizacion de la reunion de Sesion de Comité en la [echa y hora L HEEEN 08 Ou lo?,dt
o rogramadas. Se generan los acuerdos que resulten Coardingeide nalificacion de
prog B o = ; Regional Acuerdos (ACUSES)
Elaboracién del Acta de la Sesion del Comité ireecion ge
5.- . S Coordinacion Actas
Fin del procedimiento ;
Regional
7.~ Palabras Clave Relacionadas con la Serie: i |

Comité Técnico Nacional. Acuerdos

8.- Areas de las Unidades Administrativas que In't_ej:\jr'ienen en la Gestion de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Coordinacién General de Operacion, Direccion de Coordinacién Regional, Subdireccion de Coordinaciéon Regional

9.- Areas de otras Unidades Administrativas Relacionadas con la Gestion de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Coordinacién General de Administracion y Finanzas, Coordinacién General de Finanzas Populares, Coordinacion General de Fomento y Desarrollo
Empresarial, Coordinacion General Juridica, Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion.

10.- Valores Documentales de la Serie:

Marcar con nfl: X

Valor Documental: Sl . L% Fundamgmo .
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Titulo Tercero del Procedimiento Administrativo, Articulo
Administrativo: X 14.- El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio o a peticién de la parte interesada, Liga:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdl/112_020517.pd[l
Legal: No aplica
Fiscal o Contablé: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie:

|

Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales,
liscales o contables, de conflormidad con
disposiciones juridicas aplicables.

Vigencia Documental:
Archivo de Tramite: 1 Anos
Archivo de Concentracion; 5 Anos
Total de Anos: 6 Anos
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12.- Técnica de Seleccion de la Serie:

Marcar con una X

Técnica de Seleccion: | la Técnicao en su Fundamento
caso Método
Eliminacion: No aplica
Los documentos originales de la serie se deberan conservar ya que evidencian la toma de decisiones de los
. i representantes del Comité Técnico Nacional sobre la autorizar las solicitudes de apoyos en electivo y en
Conservacion: X ) . - : — i
especie, asi como las solicitudes de aportaciones, en términos de las Reglas de Operacion y con base a la
disponibilidad presupuestal
Muestreo: No aplica Método: : +Por qué se Adopto el Método Seleccionado? Porcentaje de la Muestra:
No aplica |Cualitativo:
No aplica |Sistematico:
No aplica |Aleatorio:
13.- Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie:

Informacion Piblica

14.- Fechas Extremas de la Serie:
Ao Inicial: 2013 Afio Final: | 2017
15.- Ao de Conclusion de la Serie:
La serie sigue [uncionando
AREA DE CONTEXTO
16.- Nombre de la Unidad Administrativa: : : |

Coordinacion General de Operacion

17.- Nombre del Area Productora:

Direccion de Coordinacion Regional

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Adm:mstratwa o del Area Productora: 7

Nombre y Puesto: _ e - Fmpa 0 om

Ricardo Ramirez Valles

Director de Coordinacion Regional

/// //

. 7 A
19.- Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa o del Area Productora: /_' 7‘\
Nombre y Puesto: ! | Teléfono: Correo Electronico: P Firmay/ / #
Ing. Carlos Jacinto Camacho Mandujano ;
Subdirector de Vinculacion Institucional A1p4 ceamachoinaes.gob.mi
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20.- Domicilio de la Unidad Administrativa: 2

Av. Patriotismo No. 711 Edil. B. Colonia San Juan Delegacion Benito Juarez, Ciudad de México

21.- Ubicacion Topografica de la Serie: e

Edificio del Instituto Nacional de la Economia Social, primer piso

Formalizacion: |

Namero de acta de reunion del Grupo Interdiscipli'nario del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN°1)

Ricardo iréz Valles——~~
Director de Cob6rdinacién Regional

%fﬁlcin%amatﬁho Mandujano

Subdirector de Vigculacion Institucional
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- AREA DE IDENTIFICACION |
1.- Cédigo de la Seccidn: 18 Nombre de la Seccién: FOMENTO DELA ECONQMIA
SOCIAL
2.- Codigo de la Serie: 18.05 @ ~ Nombre de la Serie: . ~ |Sesiones del Comité Técnico Regional.
3.- Caodigo de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A
4.- Descripcién de la Serie o Subserie: : |

La serie corresponde a la documentacion generada en las Sesiones del Comité Técnico Regional, que es el Organo Colegiado Auxiliar en la
Operacion del Programa, facultado para la autorizacion de los Apoyos sefialados en las Reglas Operacion.

5.- Marco Juridico que Fundamenta la Serie: - |

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion,
22/07/2013, Capitulo 111, Articulo 14.- Los Comités Técnicos Regionales son los Organos Colegiados auxiliares en la operacion del Programa, [acultados
para la autorizacion de los apoyos senalados en las Reglas de Operacion e integrados por los Delegados respectivos, asi como por un Delegado de la Secretaria y
el Titular de la Coordinacion General de Operacion o quien éste designe; los cuales se conlormarin y [uncionarin en la [orma y términos que se sefalan en las
Reglas de Operacion y demids normativa aplicable.

Liga: http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&fecha=22/07/2013

Manual de Operacion del Comite Técnico Nacional del [nstituto Nacional de la Economia Social, para el Ejercicio Fiscal 2017, Capitulo II de las
Funciones, Articulo 8.- Los Comités Técnicos Regionales tendran a su cargo, ademas de lo senalado en las Reglas de Operacion, el presente Manual y otros
ordenamientos, lo siguiente: I. Actuar como Organos Técnicos Colegiados auxiliares para la operacion del Programa, a nivel regional;

I1. Autorizar las solicitudes de apoyos en efectivo y en especie, en términos de las Reglas de Operacion y con base a la disponibilidad presupuestal; la
responsabilidad de cada integrante del Comité Técnico Regional, quedara limitada al voto que emita respecto al asunto sometido a su consideracién y con base
en la documentacion que le sea presentada, por lo que el contenido técnico-operativo de la informacion que se presente sera responsabilidad de la Unidad
Administrativa que lo haya sometido a autorizacion. 111. Valorar el [uncionamiento de los Comités Técnicos Regionales, asi como proponer al Comité las
modilicaciones que mejoren el funcionamiento de aquéllos; IV. Dar seguimiento a los acuerdos hasta su cumplimiento o conclusion;

V. Intervenir en todo aquello que contribuya a mejorar la operacion del Programa, con base en los lineamientos o directrices que para tal efecto expida el
Comiteé, y VI. Las demis que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.

Liga: http://informatica.infonaes.gob.mx/pdf/COTENA/Manual-Operacion%20COTERs.pdf

Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social 2017 Ciudad de México, numeral 3.7.3. Comités
Comités Técnicos Regionales del INAES.
Liga: http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/179559/ROP_2017_2_.pdf

6.- Actividades Inherentes a la Serie:

e e 0 ; '..'R'e_sponsable de Actwldad | Tipo Documental
N Docdpciindelas Aq_t{v_::flgdes llevarlaacabo | Coordinada con producido

Los asuntos que requieren aprobacion del Comité Técnico Regional se remiten a la | Delegaciones Sede Listados de

1.- Delegacion del INAES correspondiente al Secretariado Técnico. Se recopilan los (Secretarios N/A e :
documentos recibidos Técnicos) solicitudes
. _— , ) Delegaciones Sede .
Se elaboran los olicios en los que se Convoca a todos los integrantes del & ; Oficios de
2.~ e s L L (Secretarios N/A . .
Comité a Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) R Convocaloria
Técnicos)
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Realizacion de la reunion de Sesion de Comité por Videoconlerencia en

Delegaciones Sede

3.- : 3 (Secretarios N/A Olicios de Acuerdo
la [echa y hora programadas. Se generan los acuerdos que resulten st
Técnicos)
Delegaciones Sede
4.- |Elaboracion del Acta de la Sesion del Comité (Secretarios N/A Actas
Técnicos)

7.- Palabras Clave Relacionadas con la Serie: |

Comité Regional, Actas, Acuerdos

8.- Areas de las Unidades Administrativas que Intervienen en la Gestion de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Las 32 Delegaciones del INAES en la Republica

9.- Areas de otras Unidades Administrativas Relacionadas con la Gestién de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Los secretarios tecnicos que integran el Comité Técnico Regional en las Delegaciones de los Estados

10.- Valores Documentales de la Serie:

Valor Documental: Mm:;z]::'“ ’: Fundamento
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Titulo Tercero del Procedimiento Administrativo, Articulo
Administrativo: X 14.- El procedimeinto administrativo podra iniciarse de oficio o a peticion de la parte interesada, Liga:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd[/112_020517.pdl
Legal: ' No aplica
Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie:

Vigencia Documental:
Archivo de Tramite: 1 Anos
Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores adminisirativos, legales, T e - —
liscales o contables, de conformidad con Archivo de Concentracion: 5 Anos
disposiciones juridicas aplicables. i N
I'otal de Anos: 6 Anos
12.- Técnica de Seleccion de la Serie:
e ' Marcar con una X
Técnica de Seleccion: | 1a Técnica o en su Fundamento
caso Método s
Eliminacion: No aplica
Los documentos originales de la serie se deberan conservar ya que evidencian la toma de deciones de los
T X representantes del Comité Técnico Regional sobre la autorizar las solicitudes de apoyos en electivo y en
) o especie, asi como las solicitudes de aportaciones, en términos de las Reglas de Operacion y con base a la
disponibilidad presupuestal
Muestreo: No aplica Método: ¢Por qué se Adopté el Método Seleccionado? Porcentaje de la Muestra:
No aplica |Cualitativo:
No aplica |Sistematico:
No aplica |Aleatorio:
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13.- Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie:

Informacion Piblica

14.- Fechas Extremas de la Serie:
Ao Inicial: [ 2013 Afio Final: ; 2017

15.- Afo de Conclusion de la Serie:

La serie sigue [uncionando

AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa: : |

Coordinacion General de Operacion |

17.- Nombre del Area Productora;

32 Delegaciones del INAES en la Reptiblica |

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Ad.minisl:aliva o del Area Productora:

Nombre y Puesto: 3 _ ;"\ Firmay’
Lic. Ricardo Ramirez Valles \ J//:ff i
Director de Coordinacion Regional

;S '_ L7

19.- Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa o del A}ea Productora: ! /’______ ;“"\\

Nombre y Puesto: : Teléfono: | Correo Electrénico: _Fpma: /) ¥
Ing. (Tarlos Jac.m!u LamfAftho M-fmdr:l}ano 4184 T —— / C,///frg/’ e
Subdirector de Vinculacion Institucional [ A

20.- Domicilio de la Unidad Administrativa: |
Av. Patriotismo No. 711 Edil. B. Colonia San Juan Delegacion Benito Judrez, Ciudad de México |

21.- Ubicacion Topogralica de la Serie: |
En las Delegaciones de los Estados de los Secretarios Tecnicos que integran ¢l Comité Técnico Regional

Formalizacion; | i /
Nuamero de acta de reunion del Grupo lnlcrdiscip“pal:%dci Instituto: AG1/23/02/2018 (ActaN®1) |
I - =

j

Lic. lliui/ l{armref Valleq
Dll‘(‘.‘(.l()f/d/(t oordinacion Regional

'Z;H:loff’cm D?ﬁfr’na( ho Mandujano

ubdirector de Vinulacion Institucional
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1-Codigo dela Seccion: 1S 5 -Ngﬁ;bte_-de-l;;ééé&éﬁ: FOMENTO DE LA ECONOMIA SOCIAL
Sy by ; el e L ..: ~|Tramites para el otorgamiento de Apoyos para los

2eodigo dela Serie: 106 ot Nom_l_::rg: delu Sem ~ |Organismos del Sector Social de la Economia.

3.- Codigo de la Subserie: 15.06.1 i : Nomﬁre deln Subserie' 4 | Incubar Proyectos Productivos

4.- Descripcion de la Serie o Subserie: A

La serie corresponde al proceso de otorgamiento de Apoyos para la Incubacion de Proyectos Productivos a través de talleres o de sesiones de trabajo en grupo, mediante el
cual se forman capacidades empresariales y se desarrollan ideas para el desarrollo de Proyectos Productivos.

5.- Marco Juridico que Fundamenta la Serie: |

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ciudad de México. Diario Oficial de la Federacion, 24/02/17. Articulo 25: Corresponde al Fstado la rectoria del desarrollo
nacional para parantizar que éste sea integral y sustentable, que fortalezca la Soberania de la Nacion y su régimen democritico y que, mediante la competitividad, el fomento del
crecimiento econdmico y el empleo y una mas justa distribucion del ingreso y la riqueza, permita el pleno ejercicio de la libertad y la dignidad de los individuos, grupos y clases sociales,
cuya seguridad protege esta Constitucion. La competitividad se entendera como el conjunto de condiciones necesarias para generar un mayor crecimiento econdmico, promoviendo la
mversion y la generacion de empleo. Pirralo Octavo: La Ley establecerd los mecanismos que [aciliten la organizacion y la expansion de la actividad econdmica del sector social: de los
ejidos, organizaciones de trabajadores, cooperativas, comunidades, empresas que pertenezcan mayoritaria o exclusivamente 2 los trabajadores y, en general, de todas las formas de
organizacion social para la produccion, distribucién y consumo de bienes y servicios socialmente necesarios. Liga: hup://www. diputados.gob.mx/ LeyesBiblio/pd(/ 1_240217.pdf
Ley de la Economia Social Solidaria y Reglamentaria, Ciudad de México, Diario Oficial de 1a Federacion, 30/12/2015. Articulo 14, Fl Instituto tendra como [unciones las siguientes:
{racciones: IV, Formular y ejecutar programas y proyectos de apoyo publico 4 la promodion, fomento v desarrollo del Sector; X1 Promover la creacion de Orgamismos de
Representacion del Sector de conlormidad por lo dispuesto en las leyes especilicas para cads une de lar forras asociativas que los integran. Liga:

hitp://www gob.mx/ums/uploads/attachment/{ile/ 101052/2.-_Ley_de_Econom_a_Social _y_Solidaria.pdl

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de Ia Fconomia Social, Ciudad e México, Diario Oficial de la Federacion, 22/07/2013, Articulo: 26.- Las
Delepaciones tendran las siguientes atribuciones: Fracciones IX, Promover ante la ciudadania, los objetivos del Instituto, asi como los distintos instrumentos y lipos de apoyo que ofrece,
informando sobre sus caracteristicas y los montos méximos de cada uno de ellos, criterios de elegibilidad, requisitos y procedimiento de seleccion; XIV. Recibir las solicitudes de apoyo
gue presente la poblacion objetivo, asi como darles tramite y comunicar los acuerdos y las resoluciones a las mismas, previo proceso de evaluacion de las mismas, en términos de las
Reglas de Operacion y demis normativa aplicable: XV, Efectuar la entrega de los recursos, y dictaminar la correcta o incorrecta aplicacion de los recursos, en términos de las Reglas de
Operacion y demis normativa aplicable; XVI1. Dar seguimiento a los proyectos apoyados, electuando visitas de campo, tanto de inspeccion del avance y desarrollo de los trabajos del
proyecto, como de verificacion, sobre la correcta comprobacion y aplicacion de los recursos, en términos de las Reglas de Operacion y demas normativa aplicable;

Liga: hutp://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&fecha=22/07/2013

ACUERDO por ¢l que se aprueba el Programa de Fomento a la Fconomia Social 2015-2018. Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 18/06/2015, Objetivo 2.- Desarrollar
las capacidades empresariales de los Organismos del Sector Social de la Economia. Estrategia 2.2.1, Elaborar metodologias de incubacion de empresas del Sector Social de la Fconomia,
el proposito de esta linea de accion es elaborar metodologias de incubacion apropiadas para los tipos de organizacion y actividad de los Organismos del Sector Social de la Fconomia.
Fstas metodologias deben incorporar las bases 1écnicas del desarrollo empresarial, asi como los elementos pricticos del emprendedurismo social adquiridos de la experiencia nacional e
internscional,

2,22, Apoyar la organizacion de procesos de incubacion de proyectos productives en economia social, con la organizacion de procesos de incubacion se impulsa la identificacion y
andhisis de las opciones productivas de la economia social para que mediante la capacitacion y asesoria especializada, sean transformadas en verdaderos proyeclos con un conceplo claro
sohre la viabilidad y puesta en marcha de los mismos.

La organizacion de los procesos de incubacion quedard a cargo de instancias acreditadas para la promocion y fomento de la economia social.. Liga:

http:/ /www.dolgoli.mx/nota_detalle.php?codigo=5397085&lecha=18/06/2015

Reglas de Operacidn del Programa de Fomento a la Economia Social 2017 Ciudad de México, numerales: [l Apoyos para el Desarrollo de Capacidades. Liga:
hitn.'/www.goh.mx/cms/uploads/attachment/file/ 179559/ ROP_2017_2__pdf

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control: PR.OP-INST.03, Aportaciones en efectivo para procesos de incubacion de proyectos productivos y apoyos o
aportaciones en electivo para ¢l desarrollo de capacidades de los Organismos del Sector Social de la Fconomia, fecha de emision: 16/01/2017, Liga:

http:/ /informatica.infonaes.gob.mx/Proce_Oplnstit/ PR-OP-INST-03-2017 pdfl

|Manual de Organizacion de la Delegaciones, Junio de 2015.Liga: htp://informatica.infonaes.gob.mx/pd[/Manuales/MO_DELEG.pd[ e
I
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6.- Actividades Inherentes a la Serie:

Deseipefade s Arivid

Recibe original de formato de solicitud de Apoyo o Aportaciones conforme al
ANEXO 7 de las Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia
Social para el ejercicio fiscal 2017 (RO vigentes), "Formato 7A solicitud de apoyo o
aportaciones en efectivo para: 1.2 Aportaciones en efectivo para procesos de
incubacian de proyectos productivos. 1.3 Apoyos para la implementacion de
proyecios productivos nuevos, Para los proyectos productivos otorgados por INAES,
1.4 Apoyos para la consolidacion de proyectos productivos en operacion
(INTEGRA). 1I. Apoyos o aportaciones en electivo para el desarrollo de
capacidades”, firmada por la persona designada como representante social o legal del
OSSE representante legal de 1a INPROFES o persona designada como apoderado del
representante legal de la INPROFES, acompanado de original y copia de
identiflicacion oficial, comprobante de pre-regisiro, Propuesta de trabajo segiin la
modalidad de apoyo de que se trate y los documentos que se indiguen en los
numerales 3.4 subindices 1.2, [L1, [1.2 Y IL.3 Y ANEXOS 8B-5 U 8B-6 de las RO
vigentes y los que seniale la convocatoria correspondiente.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jele de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

Registro electronico, Formato 7 y
7A, asi como copia de
documentacion requisitada

Revisa que la documentacion que entrega el OSSE o la INPROFES solicitante este
conlorme a los 1érminos que senale la convocatoria correspondiente y lo que indican
los numerales 3.4 subindices 1.2, 1L 1, 1L2 Y [1.3 y los ANEXOS 8B-5 u 8B-6 de las
RO vigentes segun corresponda.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jefe de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

Checklist de revision de informacion

y documentacion

Elabora ANEXO A "Cédula de recepcion de solicitud, propuesta de trabajo y
documentacion”,

.No es1d completa la documentacion, continiia en la actividad 4.

.Estd completa la documentacion, continda en la actividad 5.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jele de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

Anexo A "Cedula de recepcion de
solicitud, propuesta de trabajo y
documentarion”

Devuelve la documentacion regresada al solicitante. Términa procedimiento.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jele de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

Registra la solicitud de apoyo o aportacion en el Sistema Integral en Linea (SIEL) y
entrega constancia de registro al OSSE o INPROFES solicitante.

Subdirector de Area o Jefe
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirecior de Area o Jele de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

constancia de registro

" |Revisa el contenido de la solicitud de apoyo o aportacion y de la Propuesta de
trabajo. en 1orno a la informacion que contengan los documentos proporcionados
por ¢l OSSE o la INPROFES, en relacion con los requisitos dispuestos en las RO
vigentes y de acuerdo a lo que la convocatoria correspondiente determine.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jele de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

Elabora ANEXO B "Cédula para emitir validacién normativa” y turna al Delegado
del INAES.

Subdirector de Area o Jefe
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jefe de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

ANEXO B "Cédula para emitir
validacién normativa”

Recibe, valida y [irma ANEXO B "Cédula para emitir validacion normativa.

l.a validacioén normativa es negativa, notifica al solicitante. Continda en la actividad
9.

.L.a validacion normativa es positiva. Contintda en la actividad 10.

Delegado del Instituto

Director de area de la
Coordinacion General de
Operacion

notificacion de validacion negativa

Comunica al solicitante, a [in de que subsane omisiones y/o inconsistencias
detectadas en revision de la documentacion recibida para que corrija y reingrese en
un plazo maximo de cinco dias hibiles a partir de que reciba la comunicacion,

.El solicitante no subsana las omisiones y/o inconsistencias dentro del plazo
establecido. Continda en la actividad 32,

.El solicitante subsana las omisiones y/o inconsistencias dentro del plazo
establecido, Continda en la actividad 10,

Delegado del Instituto

Director de area de la
Coordinacion General de
Operacién
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10.-

|Clasilica el trimite para su atencion, con base en el tipo de "Apoyo™ o "Aportacion”

solicitado.

El trdmite de atencion corresponde a una aportacion en electivo que solicita una
INPROFES para realizar procesos de Incubacion de Proyectos Productivos o Procesos
de aceleracion y [ortalecimiento de OSSE. Continda en la actividad 11,

LEl tramite de atencion corresponde a una aportacion en efectivo que solicita un
OSSE para Desarrollo organizativo o empresarial o Desarrollo comercial. Continda
en la actividad 15.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jele de
Departamento de 1a Coordinacion
General de Operacion

Documento de calificacion

=

Revisa en la Propuesta de trabajo si la INPROFES requiere contratar consultores para
realizar el servicio propuesto.

-No requiere contratar consultores para realizar el servicio. Continda en la actividad
15.

.51 requiere contratar consultores para realizar el servicio. Continda en la actividad
13.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jele de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

12~

Verilica que la Propuesta de trabajo cuente con el curriculum de los consultores que
la INPROFES requiere contratar para realizar el servicio.

.No cuenta con el curriculum de los consultores. Continna en la actividad 15.

.51 cuenta con el curriculum de los consultores. Continda en la actividad 13.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES,

Subdirector de Area o Jele de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

13.-

Revisa curriculum y comunica al Delegado del INAES.

Subdirector de Area o Jefe
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jefe de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

Revisa propuesta y curriculum y procede conforme a la Norma de Operacion
nimero 15, instruye elaborar evaluacion técnica.

Delegado del Instituto

Director de area de la
Coordinacion General de
Operacion

15.-

Elabora propuesta de resultado de evaluacion técnica conlorme a los criterios de

~|evaluacion establecidos y turna al Delegado del INAES.

Subdirector de Area o Jele
de Departamento de la
Delegacion del INAES.

Subdirector de Area o Jefe de
Departamento de la Coordinacion
General de Operacion

Propuesta de resultado de evaluacion

16

Revisa, [irma y emite la evaluacion técnica a la Propuesta de trabajo que
corresponda. )

.Evaluacion técnica negativa, notifica al solicitante. Continda en la actividad 30.
.Evaluacion técnica positiva, Continda en la actividad 17,

Delegado del Instituto

Director de drea de la
Coordinacion General de
Operacion

Evaluacion técnica

17.-

- |Somete a la autorizacion del Comité Técnico Regional o Nacional

(COTER/COTEN) segun corresponda conforme a Norma de Operacion No. 16 0
17, 1as solicitudes con evaluacion técnica positiva y, en su caso elabora y turna
ANEXO C "Cédula para autorizacion de solicitudes para apoyos o aportaciones en
electivo para el desarrollo de capacidades y Aporiaciones en efectivo para procesos
de Incubacion” mediante oficio (ANEXO C BIS).

Delegado del Instituto

Coordinador General de
Operacion

ANEXO C "Cedula para
autorizacion de solicitudes para
apoyos o aporiaciones en electivo
para el desarrollo de capacidades y
Aportaciones en electivo para
procesos de Incubacion”

18-

Sesiona en los 1erminos del Manual de Operacion correspondiente. Comunica su
resolucion a la Delegacion respectiva.

Comite Técnico
Regional/Nacional(COTE
R/COTEN)

Coordinador General de
Operacion

Resolucion

19:-

Recibe e identilica las resoluciones del COTER/COTEN con relacidn a cada una de
las solicitudes de apoyo o aportacion.

.5i la solicitud de apoyo o aportacion no se autorizd, publica resultado en el estrado
de la Delegacion en un plazo maximo de cinco dias habiles contados a partir de la
[echa de sesion del COTER/COTEN. Continga en la actividad 30,

- |-5i la solicitud de apoyo o aportacion se autoriza, publica resultado en estrado de la

Delegacion, en un plazo maximo de cinco dias hibiles contados a partir de la [echa
de sesion del COTER/COTEN., Continda en la actividad 20.

Delegado del Instituto

Director de drea de la
Coordinacion General de
Operacion

Publicacion de Resultados

Envia comunicado a la Coordinacion General de Operacion (CGO) para que solicite
a la Coordinacion General de Administracion y Finanzas (CGAyF) la dispersion del
recurso.

Delegado del Instituto

Director de area de la
Coordinacion General de
Operacion

Comunicado

21

Elabora y envia a la CGAyF, oficio de solicitud de dispersion de recursos de las
solicitudes autorizadas por ]l COTER/COTEC, con copia a la Delegacion del INAES
correspondiente,

Coordinacion General de
Operacion

Coordinador General de
Operacion

Elaboran oficio para dispersion

7
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Aplica Procedimiento Administrativo: "Entrega de Apoyo al Beneficiario” y . .
: ¥ A £ 2 \ o A . " 4 Listados de solicitudes con
comunica por escrito a la CGO, con copia a la Delegacion del INAES Coordinacion General de Coordinador General de SRR : Lo
22- | ; I ; e N ) ; o suficiencia y sin suficiencia
correspondiente, las solicitudes autorizadas que cuentan con suficiencia presupuestal | Administracion y Finanzas Operacion : bt
y las que no la tienen, DEESUPRELER
Comunica al solicitante la resolucion. Director de drea de la
23.- |.No hay suliciencia presupuestal. Contintia en la actividad 30. Delegado del Instituto Coordinacion General de Comunicado
.51 hay sufliciencia presupuestal. Continta en la actividad 24. Operacion
Formaliza la entrega del recurso, mediante la [irma del instrumento juridico
correspondiente (ANEXO BA de las RO vigentes).
24 - No se fonnn_ﬁl;r.n la entrega del FECUTSO por causas ajenas .':I_ INAES, cu.llnun.ir:f por Delegado del Instituto Coordinador (_}f'm‘ra] de Arisxi BA
escrito al solicitante que la autorizacion respectiva queda sin efectlos. Continda en la Operacion
actividad 30.
.Si se formaliza la entrega del recurso, continua en la actividad 25.
Instruye la revision y verificacion de los plazos y documentacion para la Director de area de la
25.~ |comprobacion de la correcta aplicacion de los recursos de los apoyos o aportaciones Delegado del Instituto Coordinacion General de
otorgados en electivo por el INAES. Operacion
Elabora propuesta de dictamen de la correcta o incorrecia aplicacion de los apoyos o . : . :
i o P roy Subdirector de Area o Jele |  Subdirector de Area o Jele de .
aportaciones olorgados en electivo y turna al Delegado del INAES, de conlormidad ; ... |Propuesta de dictamen de la correcta
26.- : : < e ; de Departamento de la | Departamento de 1a Coordinacion | . Vi
con lo que se detalle en los Lineamientos emitidos por el Comité Técnico Nacional < Seeae : : = o incorrecta aplicacion de los apoyos
s : i : Delegacion del INAES. General de Operacion !
dilundidos en el sitio www.gob.mx/inaes.
T i i ; Director de drea de la Dictamen de comprobacion de la
Revisa, firma y emite dictamen de comprobacion de la correcta o incorrecta : s o . o
27~ i ] : Delegado del Instituto Coordinacion General de correcta o incorrecta aplicacion de
aplicacion de los apoyos o aportaciones en electivo, L : ;
Operacion los apoyos o aportaciones en electivo
Comunica la resolucion de la comprobacion a los beneliciarios,
.La comporobacion de la aplicacion de recursos de los apoyos o apontaciones es 4 : 4
: P v Rk . pey B . Coordinador General de
28.- |incorrecta, continga en la actividad 39. Delegado del Instituto Oneracion
.La comprobacion de la aplicacion de recursos de los apoyos o aportaciones es i
correcta, continda en la actividad 30,
Realiza procedimiento administrativo, en el ambito de su competencia: Director de area de la Determinacion del Incumplimiento
29.- |"Determinacion del Incumplimiento de las Obligaciones para el Ejercicio de las Delegado del Instiuto Coordinacion General de de las Obligaciones para el Fjercicio
Acciones Legales”, Operacion de las Acciones Legales
i : Subdirector de Area o Jefe | : i
Archiva en el expediente. e Secretaria de la Delegacion del
30.- de Departamento de la

7.~ Palabras Clave Relacionadas con la Serie:

Apoyo, beneficiario, aportaciones, recurso,evaluacion técnica.

8.- Areas de las Unidades Administrativas que Intervienen en la Gestion de los Asuntos a los que se Refiere Ia Serie:

Coordinacion General de Operacion

9.- Areas de otras Unidades Ad_:ﬁi.nis_iiat.im RclanonadasmnhGeméndclos A;uhioq__arlog que se Refiere lnSl:ne

Coordinacion General de Operacion. Coordinacion General de Administracion y Finanzas, Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion, Delegaciones del
Instituto Nacional de la Economia Social, Coordinacion General de Impulso Productivo de la Mujer y Grupos Vulnerables.

10.- Valores Documentales de la Serie: Si |
Valor Documental: ""‘"ﬁl’::;::"'“x """  Fundamento
Ley Federal del Procedimiento Administrativo, Titulo tercero del procedimiento administrativo, Articulo 14.- El
Administrativo: X procedimiento admnistrativo podra iniciarse de oficio o a peticion de parte interesada. Liga
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_020517.pdf
Legal: No aplica
Fiscal o Contable: No aplica

Vo 7
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11.- Vigencia Documental de Ia Serie: |

Vigencia Documental:
Archivo de Tramite: 3 Anos
Periodo durante el cual un doc de
archivo mantiene sus valores administrativos, a " -
legales, [iscales o contables, de conformidad con Archivo de Concentracion: 9 Afios
disposiciones juridicas aplicables.
Total de Anos: 12 Afos
12.- Técnica de Seleccion de la Serie:
. Marcar conuna X i) A :
Técnica de Seleccion: | la Térnicaoensu ; : Fundamento

caso Mitodo
Eliminacion: No aplica
Conservacion: No aplica
Muestreo: X Meétodo:  ¢Por qué se Adopto el Método Seleccionado? Porcentaje de la Muestra:

o Se conservaran los expedientes correspondientes a solicitudes
X Cualitativo: x ; :
que fueron sujetas de otorgamientos de apoyos en efectivo por
] . . parte del Instituto Nacional de la Economia Social
No aplica |Sistemitico: 100%
No aplica |Aleatorio:

13.- Condiciones de Acceso a la Informacion de la Serie: : |

Informacion pablica

14.- Fechas Extremas de la Serie:
AfolInicial: | 1992 Aiio Final: | 2018

T35 A0 de Conelusion dela Skries |

Serie activa que seguira funcionando

AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa: i i

Coordinacion General de Fomento y Desarrollo Empresarial

17.- Nombre del Area Productora:

Delegaciones del Instituto

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Administrativa pjd.el:-.&c:a_l’i'odumra:
Nombre y Puesto: e Firma:

Mtro. Margarito Pérez Luviano.
Coordinador General de Fomento y Desarrollo Empresarial . / 4




SOL 5 Ficha Técnica de Valoracion INA E S

JETTENT ! e S INSTITUTO NACIONAL

SED

" T DE LA ECONOMIA SOCIAL

19.- Ruponsablé del Archivo de Tramite de la Uni_d_ad Adminmﬁva o dei Am Productora: .

Nombre y Puesto: Sk | Teléfono: Correo Electronico: Firma:

32 Delegaciones en los Estados de la Repiiblica 2636 4100 Correos Institucionales

20.- Domicilio de la Unidad Administrativa: |

Av. Patriotismo # 711 Edificio B. Col. San Juan. Del. Benito Juirez. Cp. 03730. Ciudad de México.

21.- Ubicacién Topografica de la Serie: |

Edificio del Instituto Nacional de la Economia Social en el segundo piso

Formalizacion: |

Numero de acta de reunion dn{qrupa Interdisciplinario del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN°1)

7
s
et
Ing. Fr-_a_ntt\ \Ma;fin"i';onzélez Barbosa
Director de Pr/gycctns y Esquemas de Integracion Productiva y
/ Comercial

z

.

3

Ing. Maria Guadalupe Camacho Fernindez
Subdirectora de Programas Institucionales
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AREA DE IDENTIFICACION

1.- Codigo de la Seccion: 1S ~ NombredelaSeccion:  |FOMENTO DE LA ECONOMIA SOCIAL

_ - |Tramites para el otorgamiento de
2.- Codigo de la Serie: 15.06 Nombre de la Serie: Apoyos para los Organismos del Sector
Social de la Economia.

3.- Codigo de la Subserie: 15.06.2 Nombre de laSubsene : Apoyar proyectos productivos

4.- Descripcién de la Serie o Subserie: E |

La serie corresponde al otorgamiento de Apoyos Integrales para el desarrollo, consolidacién o vinculacion en redes o cadenas de valor de
Proyectos Productivos, que otorga el Instituto Nacional de la Economia Social a los Organismos del Sector Social de la Economia, incluyendo
la participacion de la poblacion en situacion de vulnerabilidad y organismos del sector integrados exclusivamente por mujeres, con la finalidad
de cumplir con las Politicas Institucionales y las Reglas de Operacién para el Fomento a la Economia.

5.- Marco Juridico que fundamenta la Serie: g

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 24/02/17. Articulo 25: Corresponde al Estado la
rectoria del desarrollo nacional para garantizar que éste sea integral y sustentable, que [ortalezca la Soberania de la Nacion y su régimen democritico y que,
mediante la competitividad, el fomento del crecimiento econdmico y el empleo y una mds justa distribucion del ingreso y la riqueza, permita el pleno ejercicio de
la libertad y la dignidad de los individuos, grupos y clases sociales, cuya seguridad protege esta Constitucion. La competitividad se entenderi como ¢l conjunto de
condiciones necesarias para generar un mayor crecimiento economico, promoviendo la inversion y la generacion de empleo. Pirrafo Octavo: La Ley establecerad
los mecanismos que [aciliten la organizacion y la expansion de la actividad econdmica del sector social: de los ejidos, organizaciones de trabajadores, cooperativas,
comunidades, empresas que pertenezcan mayoritaria o exclusivamente a los trabajadores y en general, de todas las formas de organizacion social para la
produccion, distribucion y consumo de bienes y servicios socialmente necesarios. Liga: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd[/1_240217.pd[

Ley de la Economia Social Solidaria y Reglamentaria, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 30/12/2015. Articulo 14. El Instituto tendrd como
funciones las siguientes:

Fracciones: IV, Formular y ejecutar programas y proyectos de apoyo piblico a la promocion, [omento y desarrollo del Sector; XI. Promover la creacion de
Organismos de Representacion del Sector de conformidad por lo dispuesto en las leyes especilicas para cada una de las formas asociativas que los integran. Liga:
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/[ile/101052/2.-_Ley de Econom_a_ Social y Solidaria.pdl

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Ciudad de México, Diario Olicial de la Federacion, 22/07/2013,
Articulo: 26.- Las Delegaciones tendrin las siguientes atribuciones: [racciones IX. Promover ante la ciudadania, los objetivos del Instituto, asi como los distintos
instrumentos y tipos de apoyo que olrece, informando sobre sus caracteristicas y los montos maximos de cada uno de ellos, criterios de elegibilidad, requisitos y
procedimiento de seleccion; XIV Recibir las solicitudes de apoyo que presente la poblacion objetivo, asi como darles trimite y comunicar los acuerdos y las
resoluciones a las mismas, previo proceso de evaluacion de las mismas, en términos de las Reglas de Operacion y demas normativa aplicable; XV. Efectuar la
entrega de los recursos, y dictaminar la correcta o incorrecta aplicacion de los recursos, en términos de las Reglas de Operacién y demis normativa aplicable;
XVIL Dar seguimiento a los proyectos apoyados, electuando visitas de campo, tanto de inspeccion del avance y desarrollo de los trabajos del proyecto, como de
verificacion, sobre la correcta comprobacion y aplicacion de los recursos, en términos de las Reglas de Operacion y demds normativa aplicable;

Liga: htp://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&[echa=22/07/2013

ACUERDO por el que se aprueba el Programa de Fomento a la Economia Social 2015-2018. Ciudad de México, Diario Olicial de la Federacion, 18/06/2015.
Objetivo 3.- Impulsar los proyectos de inversion que incrementen las oportunidades de inclusion productiva y laboral del Sector Social de la Economia, Estrategia
3.1 Financiar la ejecucion de nuevos proyectos productivos de Organismos del Sector Social de la Economia, Estrategia 3.2, Apoyar la consolidacion de proyectos
productivos en operacion promoviendo su vinculacion a cadenas de valor. Liga: hitp://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5397085&[echa=18/06/2015
Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social 2017 Ciudad de México, numerales: 1.3 Apoyos para la implementacion de proyectos
productivos nuevos, 1.4 Apoyos para la consolidacion de proyectos productivos en operacion (INTEGRA). Liga:
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/179559/ROP_2017 2 .pdl

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control: PR.OP-INST.02. Atencidn a solicitudes de apoyos para el desarrollo e
implementacion de proyectos productivos nuevos y 1.4 Apoyos para la consolidacion de proyectos productivos en operacion, lecha de emision: 03/02/2017, Liga:
http://informatica.infonaes.gob.mx/Proce_Oplnstit/PR-OP-INST-02-2017.pd[

Manual de Organizacion de la Delegaciones, Junio de 2015.Liga: http://informatica.inlonaes.gob.mx/pd[/Manuales/MO_DELEG.pd[
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6.- Actividades Inherentes a la Serie:
i P Responsable de Actividad Tipo Documental
No. Descripcion de las Actividades - . ety A
: ; llevarla a cabo producido
Recibe solicitud de apoyo conforme al Anexo 7A de las Reglas de Operacion (RO) Subdirector de
1.- vigenles y términos de la convocatoria correspondiente, comprobante de pre-registro | Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o Anexo 7TA
y documentacion establecida por modalidad y submodalidad. equivalente
Verilica que la documentacion anexa a la solicitud cumple con la totalidad de los i
- . . - Subdirector de
requisitos establecidos por modalidad v submodalidad de apoyo. . : ;
2.- o : i T . Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o
.No cumple con los requisitos establecidos, continta en la actividad 3. - :
. ) P i L equivalente
.Cumple con los requisitos establecidos, pasa a la actividad 4.
Comunica al solicitante la improcedencia del tramite de registro y regresa solicitud de Subdirector de
3.- [|apoyo junto con la documentacion presentada. Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o
Fin. equivalente
; Comprobante de registro
: - 5 : g Subdirector de i p £
Registra solicitud de apoyo en el Sistemna Integral en Linea y genera clave tnica, . . N L solicitud de apoyo en el
4.- : S = Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o %
entregando una copia al solicitante. 7 Sistema Integral en
equivalente 2 T
Linea y de clave Gnica
Deline con base en el planteamiento del proyecto si realizara la visita de campo,
normas de operacion 9 y 10 de [orma previa, durante o posterior a la validacion
normativa y evaluacion técnica, conforme lo establece la regla 4.2.2.2.3, "Evaluacion Subdirector de
5.-  |desolicitudes” de las RO vigentes. Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o | Evaluacion de solicitud
.Se realizara de lorma previa a la validacion normativa, pasa a la actividad 12, equivalente
.Se realizara durante la validacién normativa, continta en la actividad 6.
.Se realizard posterior a la validacion normativa, sigue en la actividad 6.
Valida normativamente la informacion de la documentacion recibida del solicitante
en relacion con lo dispuesto en las RO vigentes y en los términos de la convocatoria
respectiva, Anexo 2. Subdirector de
6.- .Si resulta [altante de informacion o con inconsistencia en la presentacion de Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o Anexo 2
requisitos, continda en la actividad 7. equivalente
.MNo cumple normativamente con lo establecido, pasa a la actividad 8.
.Cumple normativamente con lo establecido, sigue en la actividad 8.
Notilica por escrito al solicitante (por inica ocasion) a fin de que presente la
documentacion con la informacion que subsane la omision o inconsistencia
respectiva dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la fecha en que surta electo la —
AR Subdirector de i
notilicacion. : % ; : Notilicacion al
7.~ 13 : i Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o :
.No hace entrega de la documentacion con la informacion [altante dentro del plazo . solicitante
; LT, s equivalente
establecido, continta en la actividad 8.
.El solicitante entrega la documentacion con la informacion [altante dentro del plazo
establecido, pasa a la actividad 8.
Valida normativamente la informacion de la documentacion recibida del solicitante
en relacion con lo dispuesto en las RO vigentes y en los términos de la convocatoria Subdirector de
8.- [respectiva, Anexo 2, Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o Anexo 2,
No cumple normativamente con lo establecido, continda en la actividad 9. equivalente
.Cumple normativamente con lo establecido, sigue en la actividad 9.
Procede a emitir la validacion normativa, recabando las lirmas correspondientes. :
E Subdirector de
Anexo 2, ; 2 f
9.- Sy . ; v Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o
La validacion normativa es negativa, pasa a la actividad 15. equivalente
.La validacion normativa es positiva, pasa a la actividad 10. .
Evalia técnicamente el estudio o propuesta de informacion que presentd el
solicitante, conforme a los criterios de evaluacion establecidos por el INAES para el Subdirector de
10.- |electo. Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o
La evaluacion técnica es negativa, continta en la actividad 11, equivalente
La evaluacion técnica es positiva, sigue en la activida 1 1. /]
/ ! Fi
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Procede a emitir evaluacion técnica, recabando las [irmas correspondientes. Subdirector de g g
[ : e B : . evaluacion técnica con
11.- |.El resuliado de la evaluacion técnica es negativa, continda en la actividad 15. Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o Vv
. - . e o v . 1 d
.El resultado de la evaluacion técnica es positiva, pasa a la actividad 12, equivalente
Autoriza lecha de visita de campo de [orma previa, durante o posterior a la validacion Subdirector de
. .a - . . ipe . - 1 o
normativa y evaluacion técnica, con objeto de verificar que se cumpla con el objeto ; T £
12.- e T e J Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o visita de campo
; delinido en la etapa de validacion en campo, notilica al promovente y designa al :
; s equivalente
servidor publico responsable.
Realiza visita de campo para constatar la existencia de las personas asociadas o
integrantes del OSSE solicitante de apoyo, que la solicitud de apoyo responda a su T
iniciativa y tengan conocimiento del desarrollo del proyecto; asi como la existencia de : - . I ;
13.- : S - x Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o Anexo 3
los activos adicionales que, en su caso, utilizardn en la operacidn del proyecto y sus k -
condiciones de uso Anexo 3, recabando las lirmas correspondientes y turna al i
Delegado(a) del INAES,
Procede a emitir el resultado de la validacion en campo, recabando las firmas
correspondientes, Anexo 3.
La validacion en campo realizada de forma previa resulta positiva, reinicia en la Subdirector de Resultado de la
14.- |actividad 6. Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o | validacion en campo con
.La validacion en campo realizada durante o posterior resulta positiva, pasa a la equivalente [irmas
actividad 16.
.La validacion en campo resulta negativa, continda en la actividad 185,
3 3 i ;2 2 Subdirector de ublicacion de
Comunica al solicitante que su solicitud fue descartada publicando los resultados de . S P
15.- - 3 i Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o resultados de la
la convocatoria en los estrados de las Delegaciones del INAES. Fin. 5 :
equivalente convocaloria
Somete las solicitudes de apoyo con validacion en campo positiva al Comité Técnico Subdirector de
16.- |que corresponda, a la etapa de autorizacion de solicitudes, conforme se establezca en | Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o
el mecanismo o procedimiento que emita el Comité Técnico Nacional. equivalente
Sesiona para conocer, deliberar y resolver lo conducente de las solicitudes de apoyo, Subdirector de
17.- [|emitiendo el Acta de la sesion correspondiente, que entre otros contiene los Acuerdos | Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o Acta de la sesion
tomados durante su desarrollo. equivalente
Recibe el Acta del Comité Técnico Regional o los acuerdos del Comité Técnico g
; : e : 2 Subdirector de T
Nacional e identilica las resoluciones de cada una de las solicitudes de apoyo. : , : Olficio de Acta de la
18- s 5E o g il Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o i
.No se autorizd la solicitud, continta en la actividad 19, E sesion
o ol L i, . equivalente
.Si se autorizd la solicitud, pasa a la actividad 20.
Notifica al solicitante la resolucion del Comité Técnico correspondiente, publicando -
B , 4 Subdirector de ]
el resultado en los estrados de las Delegaciones del INAES, en un plazo miximo de 5 : : R Notilicacion al
19.- " 53 . F . Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o . "
dias hibiles contados a partir de la fecha en que éste sesiond, senalando en su caso los ¥ Sl solicitante la resolucion
; T equivalente
mativos por los que no se autorizd. Fin. 4
Notifica al solicitante la autorizacion rspectiva en un plazo maximo de 5 dias hibiles
contados a partir de la [echa de sesion del Comité Técnico correspondiente, .
: ; Subdirector de - s
publicando el resultado en los estrados de las Delegaciones del INAES, para que 5 S Motilica al solicitante la
20.- L : G Delegaciones en los Estados | Proyecios Primarios o oy
dentro de 10 dias habiles siguientes que surta electo la citada notificacion, presente al L resolucion
. i : L " equivalente
INAES la documentacion establecida para la etapa [ormalizacion del instrumento
para la entrega del apoyo en las RO vigentes y en la convocatoria respectiva.
Notilica a la Coordinacion General de Administracion y Finanzas (CGAF), respecto Subdirector de
21.- |de las solicitudes de apoyo autorizadas en las sesiones del Comité Técnico Regional o | Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o Oficio
Nacional. equivalente
| Ejecuta procedimiento administrativo: "Entrega de Apoyo al Beneficiario (a través del
Sistema Integral en Linea SIEL) - Modalidad Procedimiento de Pago Electronico para Subdirector de
22.- |Abono en cuenta via TESOFE" y comunica por escrito a la Coordinacion General de | Delegaciones en los Estados | Proyectos Primarios o
Operacion, con copia a la Delegacion del INAES, las solicitudes autorizadas que equivalente
cuentan con suficiencia presupuestal,
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23.-

Continta "Entrega de Apoyo al Beneficiario (a través del Sistema Integral en Linea
SIEL) - Modalidad Procedimiento de Pago Electronico para Abono en cuenta via
TESOFE" e inicia la etapa de formalizacion de entrega del apoyo (Regla 4.2.2.2.4,
Formalizacion del instrumento para la entrega del apoyo de las RO vigentes).

Delegaciones en los Estados

Subdirector de
Proyectos Primarios o
equivalente

Formalizacion del
instrumento para la
entrega del apoyo de las
RO vigentes

Designa e instruye al servidor pablico responsable de ejecutar el procedimiento de
comprobacion de los apoyos otorgados, en apego a lo establecido en los Lineamientos
emitidos por el Comité Técnico Nacional que senala el Gltimo péarralo de la regla
4.2.2.2.6. Comprobacion de los apoyos otorgados de las RO vigentes.

Fin del Procedimiento.

Delegaciones en los Estados

Subdirector de
Proyectos Primarios o
equivalente

Comprobacion de los
apoyos otorgados de las
RO vigentes

7.- Palabras Clave Relacionadas con la Serie: |

Apoyos, Beneficiario, Aportaciones, Recurso, Evaluacion Técnicas

8.- Areas de las Unidades Administrativas que Intervienen en la Gestion de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Coordinacion General de Operacion

9.- Areas de otras Unidades Administrativas Relacionadas conlaGesnon de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Coordinacion General de Operacion, Coordinacion General de Administracion y Finanzas,Coordinacion General de Planeacion y Evaluacién,
Delegaciones del Instituto Nacional de la Economia Social,Coordinacion General de Impulso Productivo de la Mujer y Grupos Vulnerables

10.- Valores Documentales de la Serie:

Valor Documental: | Marcarcon una X

el valor

Fundamento

Ley Federal del Procedimiento Administrativo, Titulo tercero del procedimiento administrativo,
Administrativo: X Articulo 14.- El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio o a peticion de parte interesada.
Liga http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_020517.pdf

Legal:

No aplica

Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie:

Vigencia Documental:

Periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, [iscales o contables, de conlormidad con
disposiciones juridicas aplicables.

Archivo de Tramite: 3 Anos
Archivo de Concentracion: 9 Anos
Total de Anos: 12 )
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12.- Técnica de Seleccion de la Serie:

Marcar con una X

Técnica de Seleccion: | Ia Técnica o ensu Fundamento
caso Método s
Eliminacion: No aplica
Conservacion: No aplica
; ;. : 5 - A - : Porcentaje de la
Muestreo: X Método: ; ¢Por qué se Adopto el Método Seleccionado? s

Se conservaran los expedientes correspondientes a
solicitudes que fueron sujetas de otorgamientos de
apoyos en efectivo por parte del Instituto Nacional de la 100%
Economia Social

X Cualitativo:

No aplica |Sistematico:

No aplica [Aleatorio:

13.- Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie:

Informacion pablica

14.- Fechas Extremas de la Serie:
AdoInicial: | 1992 Aiio Final: 2018

15.- Ano de Conclusion de la Serie:

Serie activa que seguira funcionando

AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Fomento y Desarrollo Empresarial

17.- Nombre del Area Productora;

23 Delegaciones del Instituto

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Administrativa o del Area Productora:

Nombre y Puesto: Firma:

Mtro. Margarito Pérez Luviano
Coordinador General de Fomento y Desarrollo Empresarial
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19.- Responsable del Archivo de Trimite de la Unidad Administrativa o del Area Productora:

Nombre y Puesto: 5 | Teléfono: _ Correo Electronico: Firma:

Las 32 Delegaciones en los Estados de la Republica 2336-4100 Correos Institucionales

20.- Domicilio de la Unidad Administrativa: B |

Av. Patriotismo 711 Edif. B 2do. Piso Col. San Juan Demarcacion Benito Juirez Ciudad de México C.P. 03730

21.- Ubicacion Topografica de la Serie: . |

Las 32 Delegaciones en los Estados de la Repiiblica

Formalizacion: [ A8
Niumero de acta de reunion del G [\:{0 Interdisciplinario del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN°1) \ “)
i o)

Lic. Patricia Armida’Herrera Gomez
Directora de Operacion y Seguimiento

) 7 S~

Coordinacion General de Impulso\Productivo de la Mujer y
Grupos Vulnerabl i

Py P A
Ing: Fra_gcisc;)ﬂﬁ;tin Gonzalez Barbosa

Comercial

Director dezlgroye(ftos y £squemas de Integracion Productiva y



Ficha Técnica de Valoracion I N A E S

INSTITUTO NACIONAL
DF LA FOCONOMIEA SOCIAL

AREA DE IDENTIFICACION |
1.- Codigo de la Seccion: 18 :ﬂb:rqb_;_e'.d: la Seccion: ~ |FOMENTO DE LA FCONOMIA SOCIAL
2= Codigo de 1a Serie: T | Nomlize e 1a Serie: "l"ramiujs para el omrgamx?nlo de Apoyos para los Organismos del

i ETR T Sector Social de la Economia.

Desarrollar y Fortalecer Organizativa Empresarial y/o Comercial a los
Organismos del Sector Social de la Economia

3.- Codigo de la Subserie: 18.06.3 Nombre de la Subserie:

4.- Descripcion de la Serie o Subserie: Froal

L.a serie corresponde al otorgamiento de Apoyos que otorga el INAES, en especie para el desarrollo y fortalecimiento de capacidades organizativas, empresariales y desarrollo de
capacidades comerciales de Organismos del Sector Social de la Fconomia.

5.- Marco Juridico que Fundamenta la Serie: Ve

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ciudad de México. Diario Oficial de la Federacion, 24/02/17. articulo 25: Corresponde al Estado la rectoria del desarrollo nacional
para garantizar que éste sea integral y sustentable, que lortalezca la Soberania de la Nacion y su régimen democrético y que, mediante la competitividad, el lomento del crecimiento economico y
el empleo y una mas justa distribucion del ingreso y la riqueza, permita el pleno ejercicio de la libertad y la dignidad de los individuos, grupos y clases sociales, cuya seguridad protege esta
Constitucion. La competitividad se entenderd como el conjunto de condiciones necesarias para generar un mayor crecimiento economico, promoviendo la inversion y la generacion de empleo.
Parrafo octave: La ley establecerd los mecanismos que [aciliten la organizacion y la expansion de la actividad economica del sector social: de los ejidos. organizaciones de trabajadores,
cooperativas, comunidades, empresas que pertenezcan mayoritaria o exclusivamente a los trabajadores y, en general, de todas las formas de organizacion social para la produccion, distribucion y
consumao de bienes y servicios socialmente necesarios. Liga: hup://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_240217.pdl

Ley de la Ec ia Social Solidaria y Regl taria, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 30/ 12/2015. Articulo 14, El Instituto tendra como [unciones las siguientes:
[racciones: 1X. Promover la consolidacion empresarial y el desarrollo organizacional de las diversas formas

asociativas que integran el Sector, para lo cual establecerd un Sistema Nacional de Capacitacion y Asistencia Técnica Especializada, mediante el disefio de su propia metodologia, la firma de
convenios de coordinacion y colaboracion con las dependencias de la

Administracion Pablica Federal, asi como con dependencias de las Entidades Federativas, Municipios y universidades e instituciones de educacion superior, X. Promover en el ambito nacional e
internacional los bienes y servicios producidos por los Organismos del Sector, siempre que la legislacion especilica en la materia de cada Organismo del Sector se los permita; Liga:
huip://www.gob.mx/ems/uploads/attachment/lile/101052/2.-_Ley_de_Econom_a_Social_y_Solidaria.pdl

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 22/07/2013 Articulo 19.- La Coordinacion
General de Fomento y Desarrollo Empresarial tendra las siguientes atribuciones: [racciones 1. Promover la consolidacion empresarial y el desarrollo organizacional de la poblacion objetivo y
beneficiarios del Programa, operando el Sistema Nacional de Capacitacion y Asistencia Técnica Especializada, mediante el disefio de su propia estructura organizativa y metodologia y coadyuvar
con el Director General para la firma de convenios de coordinacion y colaboracion con las dependencias de la Administracion Publica Federal, asi como con dependencias de las entidades
federativas, municipios, universidades, instituriones de educacion superior y medio superior y organismos del Sector, V. Disefiar y ejecutar acciones para [omentar el desarrollo comercial de los
negocios de ios benehciarios del Programa, de conlormidad con las Reglas de Operacion y demais normativa aplicable, V1. Disefiar y ejecutar acciones para propiciar la incorporacion y
participacion en los mercados de la poblacion objetivo y beneliciarios del Programa, de conlormidad con las Reglas de Operacion y demas normativa aplicable, VII. Promover acciones para
dilundir y promocionar nacional ¢ internacionalmente los bienes y servicios producidos por la poblacion objetivo y beneficiarios del Programa:

Liga: hup://www.dolgub.mx/nota_detalle.php?eodigo=5307505&[echa=22/07/2013

ACUERDO por ¢l que se apruchba el Programa de Fomento a la Economia Social 2015-2018. Ciudad de México, Diario Clicial de la Federacion, 18/06/2015 Objetivo 2, Estrategias 2.1
Fortalecer las habilidades gerenciales y las capacidades 1écnicas y de comercializacion de los Organismos del Sector Social de la Economia, 2.1.1, Establecer un Sistema Nacional de Capacitacion
y Asistencia Tecnica Especializada, 2.1.2. Apoyar el desarrollo organizative y empresarial de los proyectos productivos de la poblacion objetive, 2.1.3. Impulsar la comercializacion de los bienes
y servicios de los Organismos del Sector Secial de la Economia, 2.1.4. Promover la organizacion y formalizacion de nuevos Organismos del Sector Social de la Economia, 2.1.5. Impulsar
procesos lormativos en economia social dirigidos a los organismos del sector. Liga: hup://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5397085&[echa=18/06/2015

Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social 2017 Ciudad de México, numerales:il Apoyos para el Desarrollo de capacidades Apoyos que otorga el INAES, en efectivo
o en especie para el desarrollo y fortalecimiento de capacidades organizativas, empresariales y/o comerciales de los OSSE, 11.2 Apoyos para el Desarrollo organizativo y empresarial. [1.3. Apoyos
para el Desarrollo Comerrial, Liga: hup://www.gob.mx/ems/uploads/attachment/file/179559/ROP_2017_2 _pdl

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control PR.OP-INST.01 Apoyos en especie para el desarrollo de capacidades de los Organismos del Sector Social de la
Economia (O5SE), fecha de emision: 15/12/2017, Liga: hup://informatica.infonaes.gob.mx/Proce_Oplnstit/PR-OP-INST-01-2017.pdl

6.- Actividades Inherentes:

No. | ~ Descripcion de la Actividad.

Propuesta para otorgamiento de Apovos en Espeae

1 Elabora propuesta para etorgamiento del tipo de apoyo [I. Apoyos para el Unidad Administrativa Delegado/Coordinacion  |para el Desarrollo de  Capacidades de  los
7 |desarrollo de capacidades, en especie (ANEXO 1), Promuovente (UAP) General Organismos del Sector Social de la Feonomial
(OS5E)
l?nvia uflcm_{:\NFKD 2% i :!d]'\.l.ﬂ'l.:l propuesta (ANEXO 1) para solicatar al ; Uidad Attt Delegudm’Conrdinacién _DFlcltJ d(“ sohcitud para autorizacion del Comue
2~ |Secretanio Técnico del Comité Técnico correspondiente se someta a aulorizacidn P vente (UAP) i i Técmico Nacional/ Regional de Propuesta de Apoyo
del mismo la propuesta v el presupuesio respectivo, LU Genera en Especie v Propuesta (punto anterior)

Comaté Técnico Nacwonal
i / Regional Secretario Técnico
b (COTEC/COTER)

Recibe propuesta v procede a su atencion conforme al Manual de Operacion

€D
X
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Notilica por escrito, par conducto del Secretario Técnico a la Coordinacian g
3 T 3 Comité Técnico Nacional

General de Adminustracion y Finanzas (CGAyF) respecto del otorgamiento del ; acoi st £ :
4.~ : " / Regional Secretario Tecnico Olicio de Respuesta

tipo de apoyo en especie y del presupuesto para la reahzacion del eventao, s

R Y ., . (COTEC/COTER)
programa o accidn autonzado en su respectiva sesion, turna copia a la UAP,
Del “oordinacion

5.- Recibe copia del comumcado. U;:ﬂ:i::g::;“;:}:;:}“ ¢ Cga(l:']i/{:(r'}r:ral Copia de Olicio de Respuesta

Venfica si la operacidn y ejecucion del evento. programa o accidn se encuentra

dentry del dmbito de aplicacidn de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

5 . § iblico (LAASSP) vi ; v —

dericios del Seqar.Pablico (.[ ‘ A‘ Iv:gfnl.r.’ - Unidad Administrativa Delegado/Coordinacion
6.~ |.Nose encuentra dentra del dmbito de aplicarion de la LAASSP. continda en la %

Promovente (UAF) General

actividad 7.

.Sise encuentra dentro del dmbito de aplicacidn de la LAASSP. continda en la

actividad 8.

Comunica por escrito a la CGAyF, haciendo referencia a la autonzacion del Notificacion a la CGAF de la realizacion del Apoyo

olargamiento del apoyo en espeaie v del presupuesto por parte del Comité Técnico|  Unidad Admimstrauva Delegado/Coordinacion  |en especie para el Desarrollo de Capacidades de los
7. g y del presupuesto por p P p

2 del INAFS respectivo, las fechas y lugares programados para la realizacion del Promovente (UAP) General OSSE

evento, programa o accién (ANEXO 3A). continda en la actividad 12,
Comunica por escrite a la CGAyF, haciendo relerencia a las lechas v lugares
rogramados en la autonizacion del olorgamiento del apoyo en especie v del Notificacion a la CGAF de la realizacidn del Apovo
prog g poy pecie y o poy
presupuesto por parte del Comité Técnico de INAES correspondiente v adjunta la Unidad Administeativa Delegado/Coordinacion en espeaie para el Desarrollo de Capacidades de los
8- P yad) pecie p P

: documentacion que. en su caso, se indigue en las Politicas, bases v lineamientos Promovente (UAP) General OSSE v se encuentra dentro del dmbito de
en matena de adquisiciones, arrendamientos v servicios (POBALINES) vigentes aplicacion de la LAASSP
del INAES. (ANEXO 38).

9 Recibe comunicado y documentarion y continia conforme a la normatmndad Coordinacion General de Director de Recursos
. aplicable. Admuinastracton v Finanzas Materiales
; - |Comunica por escrito a la UAP, las acciones en materia presupuestal v de Coordinacion General de Director de Recursos o
10~ | > ; 3 . Oficio/ Informe
adquisiciones, arrendamientos v/o servicios. Administracion y Finanzas Materiales
11 Recibe comunicado de acciones en matenia presupuestal v de adquisiciones, Umdad Administrativa Delegado/Coordinacion

g arrendarmuentos y/o servicios. Promovente (UAP) General

Emite criterios de seleccion y participacidn para la mvitacion de OSSE
12 beneficiarios. Unidad Administrativa Delegado/Coordinacion CHeHEEaE seleisian i "
gl = . v L. .. - 1 ]

% St la UAP es una Coordinacidn General, continga en la actividad 13, Promovente (UAP) General 2 LAY partipacion
Stla UAFP es una Delegacion, continga en la activdad 14,

Envia invitacidn al evento, programa o accion a las Delegaciones y les solicita por
C 1 L autorizar, elaborar y envi Cidh - . T .
13.- rsml_:.r b CESAE R Y COMAL NGO 4 l.os DY e e Coordinacidn General Coordinacion General [nvitacion
participarin; usi como indiguen. de ser el caso, los requerimientos de presupuesto
para cubrir gastos de traslado v vidticos para su participacion,
Con base a los criterios de selecoidn y participarion de OSSF benehicianios que
deflina la UAP, los selecciona, autoriza, invita y entrega invitacidn segin
corresponda al evento, programa o accién.
14.- |.5ino requiere recursos para cubrir gastos de traslado v vidticos. continda en la Delegacidn del Instituto Delegado
actividad 16,
.S1 requiere recursos para cubrir gastos de traslado y viaticos, contintia en la
actividad 17,
5 i i d 1 LISSE selece 3
Notifica mediante oficio a la UAP o CGAyF, segin correponda. los nombres de los ;Juutn;-:::::;n?onnv 1:dus :s :lrLL:Jc: ar er:rc;-“r?r:::;
COSSE que ha seleccionado. autorizado e invitado a participar en el evento, 5 ; Afizadoscin P P Prog F
15.- g , 3 2 i Delegacion del Instituta Delegado evento o acoion del Apoyo en especie para el
programa o acciin (ANEXO +4). (Ver norma de operacion nimero 8) continia en it o
s sctivided 17 Desarrallo de Capacidades de los OSSE
-(Anexo  5) Comumicacion  de los  OSSE
selecoionados. autorizados e invitados a participar
en el programa, evenlo ¢ acadn del Apovo en
especie para el Desarrollo de Capacidades de los
Notifica mediante oficio a la UAP o CGAYF (ANEXO §), segiin corresponda. los OSSE adjuntado del dictamen df autonizacion de
: nombres de los OSSE que ha seleccionado, autonzado e invitado a participar en el 5535"1‘_ para traslados vy viducos  para los
16 evento, programa o acridn y envia el onginal del formato "Dictimen de Deléegacién del Institut Delegad beneliciarios de Apoyos en Fspecic
- S _ 1 Ty i i .

*  lawtonzacion de gastos para traslados y vidticos para los beneficiarios de Apoyos en 8 we clegado (Aﬂ“[’_ 6)_ L.)u:mmen de autorizacion de gastos
especie para el desarrolly de capacidades™. (ANEXQ 6) (Ver norma de operacion para el gjercicio del subsidio denominado Apoyo s
admero 8. especie, debidamente autorizado por el Comate

Técnico Nacional segun acuerdo COTEC/0-12/02
2017/15

*,

\ D
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Integrear el Padron de beneliciarios con la informacion que requiera la . i
. . i s . , " Subdirector/ Jele de
17~ |Coerdinacion General de Planeacidn v Evaluacion (DGPyE). a través del sistema Delegacion del Instituto D
informatico establecido para ello. (Ver norma de operacion nimero 12). epartamento
De la informacidn que se encuentre en los expedientes remitirin a la UAP
: i, izaciin y/ lizacidn del 4 : e, & : K i i ificaciones oficial
18 responsable de la promocidn c‘Jrgar.n_z:mun v/o realizacidn de apoyo en especie Delegacién del Institulo Delegado Copias s:mples' _de las idenuificaciones oficiales
copia simple de la identificacion oficial vigente de las personas socias o integrantes vigentes de los OSSE
del OSSE partiaipantes en el evento, programa o accidn  correspondiente,
Recibe oficio (ANEXO 4 0 5) y. en su caso, originales de "Dictimen de
19 autonzacian de gastos para traslados y vidticos para los benehicianios de Apovos en | Coordinacion General de Director de Presupesio y
i especie para el desarrollo de capacidades de los OSSE" (ANEXO 6) y continda Administeacion y Finanzas Contabilidad
conforme a sus procedimientos.
Organiza a los OSSE lecciond, 1 rd 5 s 1 o, 3
20~ ganiz QSSE que selecciond. autoniz e invitd a participar en el evento Delegacién del Instituta Delegado
PrOgrama ¢ acaon,
21 Coordina el desarrollo del evento, programa o accidn y/o la participacion de los Umdad Administrativa Delegado/Coordinacion
% OSSE. Promovente (UAP) General
22~ |Courdina la integracidn del Padrin Unico de Beneficiarios de Apoyos en especie. Ugii:;fﬂtj::ln;:}::}n Delegado/ Director de Area
Recaba de las personas participantes en el evento, programa o accidn, la
23~ "Constancia de recepeion de apoyo en especie para el desarrollo de capacidades de | Unidad Administrativa Subdirector/ Jefe de Constancia de recepaidn de apoyo en especie para
©{los OSSE™. (ANEXO 7) con las [irmas correspondientes v la archiva en el Promovente (UAF) Departamento el desarrollo de capacidades de los OSSE
expediente,
Delegado/Coordinacion
General
Supervisa el cumplimienta por parte del proveedor del bien o prestador del En caso de que Unidad
24 servicio de las condiciones de entrega del bien y/o la conclusion de la prestacidn Unidad Administrativa Administrativa Promovente
Sl del servicio conforme a las especificaciones técnicas o anexos Lécnicos Promovente (UAF) sea la Coordinacion General
carrespondientes. la actividad se realiza por la
Direccion de drea y
Subdireccion de drea
Elabora "Reporte de recepcian de bien(es) / prestacidn del servicio”™ (ANEXO 8).
venficando s1 los bienes o el secvicio proporcionade(s) fueron conforme a lo
establecido en las especilicaciones técnicas o an ECTIC : : - i . ;
; pecty 7 16CrIER%0 AnCKOS:LEERICHS currcspundu.:mcs Umdad Administrativa Subdirector/ Jele de Reporte de recepcion de bienles)/ prestacion del
25.- | .los bienes o el servicio proporcionade NO fueron conlorme a lo establecido. Promovente (UAP) ) 4
continia con la actividad 26. ovente Departamento ik
_Los bienes o el servicio proporcionado S fueron conforme a lo establecido,
continia con la acuvidad 28.
; Delegado/Coordinacion
26.~  |Informa por escrito a la CGAyF de servicio srregular. Unidad dmiristrativa clegad ,/C‘UD dina Oficio
Promovente (UAP) General
27 _ |Recibe de la UAP informe de servicio irregular v procede conforme a la Coordinacion General de Director de Recursos
> normatividad aplicable, Adminstracion y Finanzas Materiales
Delegado/ Coordinacion
General
o doe del b I, i En caso de que Unidad
ecibe del proveedor ; g i
RIOVERCOL St iGN T PICALAnOr CEMErLID: Copid simp £ 08 . Unidad Administrativa Administrativa Fromovente I )
. 28.-  |comprobante fiscal que avale la entrega del bien o la conclusién de la prestacion g = e copia simple del comprobate fiscal
; del servicio, Promovente (UAP) sea la Coordinacion General
la actividad se realiza por la
Direccion de dreay
Subdireccion de area
Venifica que los conceptos de la copia simple del com; nte fiscal o . 23
erificaq p pia simple del comprobanie fiscal corresponda Delegado/Coordinacion
al bien y/o servicio requerido v a las condiciones de entrega conforme a las G 1
especificaciones 1écnicas o anexos 1écnicos correspondientes v, en su caso los ARACTS .
entregables: En caso de que Unidad
99 .Fl comprobante fiscal NO corresponde a las condiciones en las que se entregaron | Unidad Administrativa | Administrativa Promovente
- 777 los hienes v/o se prestaron los servicios conforme a las especificaciones técnicas o Promovente (UAP) sea la Coordinacion General
anexos tecnicos correspondientes, pasa a la actividad 30. ' la actividad se realiza por la
_El comprobante [iscal 81 corresponde a las condiciones en |:|.5 que s cnlr}'g:lrun Direccién de drea y
los bienes y/o se prestaron los servicios conforme a las especificaciones técnicas o Subdireccion de 4
anexos 1écnices correspondientes. continda en la actividad 31. subtireceion de area
; h
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Delegado/Coordinacion
General
; : En caso de que Unidad
30+ |nocorrspands » o condicones e ot que s emees e emyo s presiel | Unidsd Admimscauva | Adminisizative Promovente |
servicie, a fin de que realice las acciones procedentes. regresa a la actividad 28, Promovente (UAP) sea la Coordinacion General
la actividad se realiza por la
Direccion de drea y
Subdireccion de drea
Delegado/Coordinacion
General
Solicita al proveedor del bien o prestador de servicio el comprobante fiscal En caso de que Unidad
2] original, da su visto bueno a las condiciones en las que se entregaron los bienes Unidad Admunistrativa | Administrativa Promovente Oficio
> y/o se prestaron los servicios conforme a las espeaificaciones técnicas o anexos Promovente (UAP) sed la Coordinacion General
técnicos correspondientes. la actividad se realiza por la
Direccion de drea y
Subdireccion de area
Comumca mediante ofico a la CGAvF la satisfaccion en la recepaidn del bien v/o | Unidad Admimistrativa Dc]cgadu./(,unrdlnacwn (Anexo 9) Oficio de satislaccion en la recepaadn del
82- prestacion del servicio y envia t'UITlDI"Ub:Iﬂ[C fiscal. (ANEXO 9). Promovente (UAP) General bien y/o prestacion del servicio
33~ Continia las accones conforme a sus procedimientos para (en su caso), concluir | Coordinacion General de Director de Recursos
h; el proceso con hase en la LAASSP. Administracion y Finanzas Materiales
Delegado/Coordinacion
General
En caso de que Unidad
B peiva expedients, Fify del Procedivitenic. Unidad Administrativa Administrat?’va ?{omnvenlr
Promovente (UAP) sea la Coordinacion General
la actividad se realiza por la
Direccion de drea y
Subdireccion de drea
7.~ Palabras Clave Relacionadas con la Serie: i =

Otorgamiento de Apoyos en especie

8.- Areas de las Unidades Administrativas que Inté_rv_‘ienen'e:_i‘ la Gestion de'iqsii\'su_nt&{sfa'_lbs'qne_ se Refiere la Serie;

Diireccion de Desarrollo Comercial, Direccion de Desarrollo Empresarial, Delegaciones en las 32 Entidades Federativas.

9.- Areas de otras Unidades Administrativas Relacionadas ﬂ:m la qﬁ;gén-dc_los-_@ﬁtds a los que se Reliere la S_e_n'e: ;

Las 32 Delegaciones en los Estados, Coordinacién General de Administracion y Finanzas, Direccidn de Recursos Materiales y Direccion de Presupuesto y Contabilidad.

10.- Valores Documentales de la Serie:

Valor Documental; | M2y eonuna X
valgr

- Fundamento

Administrativo: X

Ley Federal del Procedimiento Administrativo, Titulo tercero d

admunistrativo podra iniciarse de oficio o a peticidn de parte interesada, Liga
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd{/112_020517 pdf

el procedimiento administrativo, Articulo 14.- El procedimiento

Legal: Mo aplica

Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie:

umento de archive
Al Jegales,
lseales o coniahles, de conlormidad con
disposicines yuridias apliahlis,

Prpido durante o] cuzl en dee
manliene sies val

dminis

igencia Documental:
Archivo de Trimite: 3 Afios
Archivo de Concentracion: 9 Afios
Total de Anos: 12 Afias
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INSTITU POy NACHINAL
D LA FOCONOMIA SOCTAT

e pt Marcar con una X i
Técnica de Seleccion: | la Técnicaven su : Fundamento
aso Métods :

Eliminacion: No aplica

Conservacion: No aplica

Muestreo: X Método: - i &Por qué se Adopto el Método Selec_cid_nhdn?

Pﬂmen_l“:jé de la Muestra:

X Cualitativo:

de apoyos en especie por parte del Instituto Nacional de la

No aplica |Sistemitico: * WS EnE
Fconomia Social

No aplica |Aleatorio:

Se conservaran los expedientes correspondientes a los Organismos
del Sector Social de la Economia que fueron sujelos a otorgamientos

100%

13.- Condiciones de Acceso a la Informacion de la Serie: ]

Informacion pablica

14.- Fechas Extremas de la Serie:
Afio Inicial: | 1992 AfoFinal; | 2018

15.- Afio de Conclusidn de la Serie:

Serie activa que seguira [uncionando

AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa: |

Coordinacion General de Fomento y Desarrollo Empresarial

17.- Nombre del Area Productora:

Diireccion de Desarrollo Empresarial

Direccion de Desarrollo Comercial

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Admihi;t;atiy_a o del A_rea._l’mducwta:

Nombre y Puesto: e . Firma:
Miro, Margarito Pérez Luviano.
Coordinador Gengral de Fomento y Desarrollo Empresarial

19.- Responsable del Archivo de Trimite de la Unidad Administrativa o del Area Productora:

Nombre y Puesto: g S| eETeléTan: Correo Electronico:

Firma:

Miro. Jorge Manuel Flores Carbajal

: ! : 2636- iflorese @inaes.gob.me
Director de Desarrollo Comercial 2636100 e s

20.- Domicilio de la Unidad Administrativa: ! |

Av. Patriotismo # 711 Edificio B. Col. San Juan. Del. Benito Juarez. Cp. 03730, Ciudad de México.

21.- Ubicacidn Topogrifica de la Serie: |

Edificio del Instituto Nacional de la Economia Social en el segundo piso

= TSy
For ion I(\

Nuamero de acta de reuni()\z de]\irupu Interdisciplinario del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN®1)

Miro. Margarito P
Coordinador Genera! de Fomento rroljo Empresarial

Diireftor de Desarro

s Carbajal
Comercial
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DESARROLLO SOCIAL INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONOMIA SOCTAL
~ AREA DE IDENTIFICACION
1.- Codigo de la Seccion: ; 18 : : Nombrc de la Seccion: FOMENTODE LA ECONOMIA

|SOCIAL

; ; : B Tramites para el Otorgamiento de
2.- Cédigo de la Serie: 18.06 Nombre de la Serie: Apoyos para los Organismos del Sector
. |Social de la Economia.

3.- Céd.igo de la Subserie; 15.06.4 - Nombre de la Subserie: - |Para Organismos de Ahorro y Crédito.

4.- Descripcion de la Serie o Subserie: =~ |

La serie corresponde al otorgamiento de Apoyos en electivo o en especie que otorga el INAES para [omentar y apoyar la creacion, translormacion,
fortalecimiento, consolidacion e integracion de los Organismos del Sector Social de la Economia de Ahorro y Crédito.

5.~ Marco Juridico que Fundamenta la Serie: : s |

Ley de la Economia Social Solidaria y Reglamentaria, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 30/12/2015. Articulo 14. El Instituto tendrd como
[unciones las siguientes: [raccion: XII. Promover y apoyar la creacion de Organismos del Sector que se constituyan y operen conlorme a las Leyes que regulan
sus materias especilicas, para la prestacién de servicios [inancieros al mismo Sector; Liga:hup://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/[ile/101052/2 -
_Ley de Econom_a Social y Solidaria.pdl

Acuerdo de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social. Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion, 22/07/2013
Articulo 20.- La Coordinacion General de Finanzas Populares tendra las siguientes atribuciones: 111 Asesorar en la aplicacion de los procedimientos, directrices.
criterios y lineamientos correspondientes al instrumento y tipos de apoyo a cargo de esta unidad administrativa; [V, Fjecutar acciones para ampliar la cobertura
territorial de las actividades de ahorro y crédito de los Organismos del Sector; promoverlas y consolidarlas; asi como [ortalecerlas mediante capacitacion y
consultoria especializada, de conformidad con las Reglas de Operacion y demas normativa aplicable; V. Orientar y apoyar a los Organismos del Sector de ahorro
y crédito, en la obtencion de autorizaciones y permisos para su instalacion, funcionamiento y ampliacion; V1. Promover el uso de tecnologias que contribuyan a
una mas eliciente operacion y administracion de los Organismos del Sector de ahorro y crédito; XI. Promover acciones para [ortalecer y ampliar la estructura
operativa y linanciera de los Organismos del Sector de ahorro y crédito, asi como su integracion a las cadenas productivas estatales, regionales y nacionales, de
conformidad con las Reglas de Operacion y demas normativa aplicable; X11. Promover el [ortalecimiento y consolidacion de los vinculos entre los Organismos
del Sector de ahorro y crédito, asi como [omentar el asociacionismo al interior de éstos a través de sus organismos de integracion superior, de conlormidad con
las Reglas de Operacion y demas normativa aplicable; Liga: http://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&[echa=22/07/2013.

ACUERDO por el que se aprueba el Programa de Fomento a la Economia Social 2015-2018. Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion,
18/06/2015 Objetivo 4 Contribuir a [ortalecer las capacidades de operacion de la banca social e impulsar sus actividades de ahorro y [inanciamiento
empresarial, Estrategia 4. 1. Fortalecer las capacidades técnicas y de gestion de los organismos [inancieros que integran la banca social, Lineas de accion

4.1.1. Promover que las organizaciones sociales que realizan actividades de ahorro y crédito popular se constituyan en sociedades linancieras reconocidas, 4.1.2,
Apoyar a la regularizacion de las sociedades [inancieras del Sector Social de la Economia ante la CNBV, 4.1.3. Apovar el desarrollo de las capacidades técnicas y
de gestion de las sociedades [inancieras de la banca social, 4.1.4. Impulsar la creacion de redes de servicios linancieros de la banca social, Estrategia 4.2,
Impulsar una mayor participacion de la banca social en el [inanciamiento de proyectos de inversion de la economia social, Lineas de accion 4.2.1. Promover a las
sociedades [inancieras de la banca social como agentes encargados de la dispersion de recursos de programas [ederales, 4.2.2. Fortalecer las operaciones de
crédito de la banca social hacia proyectos productivos del Sector Social de la Economia. Liga:
http://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5397085&[echa=18/06/2015

Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social 2017 Ciudad de México, numerales:[II. Apoyos para Banca Social, Modalidad I11.1:
Apoyos para el Fortalecimiento Institucional y Desarrollo de Capacidades de la Banca Social (apoyos en electivo), Modalidad: 1112, Proyectos estratégicos
[inancieros de la Banca Social (apoyos en efectivo), Modalidad 111.3: Instrumentos para la administracién de riesgos de la Banca Social (apoyos en
electivo) , Modalidad I11.4: Eventos de capacitacion para la Banca Social (apoyos en especie). Liga:
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/179559/ROP_2017_2 .pdl

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control PR.OP-INST.04 Atencion a solicitudes de apoyo en electivo para la banca social
modalidades [11.1, 1112, 113 establecidas en el numeral 33 [raccion II1 Apoyos para la Banca Social de las Reglas de Operacion del programa de Fomento a la
Economia Social, Liga: http://informatica.infonaes.gob.mx/Proce_Oplnstit/PR-OP-INST-04-2017.pdf

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control PR.OP-INST.0S, Revision y tramite para la atencion de la modalidad I11.4
Eventos de capacitacion para la Banca Social (apoyos en especie) de las reglas de operacion del programa de Fomento a la Economia Social, Liga:
http://informatica.infonaes.gob.mx/Proce_Oplnstit/PR-OP-INST-05-2017.pdf

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control PR.OP-INST.06, Revision y tramite para la atencion de la modalidad I11.4
Eventos de capacitacion para la Banca Social (apoyos en especie) de las reglas de operacion del programa de Fomento a la Economia Social , para Organismos del
Sector Sovial de la Economia de Ahorro y Crédito que no se encuentren registrados ante algin Organismo de Supervision Auxiliar. Liga:
http://informatica.infonaes.gob.mx/Proce_Oplnstit/PR-OP-INST-06-2017.pdf

X
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PR-OP-INST-04

Coordinada con

Tipo Documental
producido

Dilunde la convocatoria aprobada por el Comité Técnico Nacional del INAES
(COTEC), con [echas de pre-registro y registro definitivo de solicitudes de apoyo,
los criterios de elegibilidad y requisitos, asi como los plazos de resolucion, a [in de
que el OSSE de ahorro y crédito pueda realizar el pre-registro de la solicitud a
través de la pigina web www.gob.mx/inaes.

Delegacion del INAES

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Convocatoria Anexo
17C

Recibe el comprobante de pre-registro y solicitud de apoyo del OSSE de ahorro y
crédito conforme al Anexo 7B de las Reglas de Operacion vigentes, con la
documentacion requerida segiin la modalidad y/o0 submodalidad de apoyo
solicitada, de acuerdo con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion
vigenles y en los términos de la convocatloria respectiva.

Delegacion del INAES

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Acuse de Pre-registro y
solicitud de apoyo
Anexo 7B. Los
documentos originales
<e ubican en la
Lielegacion del INAES

Verilica que la documentacion anexa a la solicitud cumpla con los requisitos
establecidos para la modalidad y/o submodalidad de apoyo solicitada, de acuerdo
con lo senalado en las Reglas de Operacion vigentes y la convocatoria respectiva
para lo cual, llenard en el Sistema de Integral en Linea (SIEL), el anexo | de éste
procedimiento, denominado "Lista de verificacion de documentos entregados
para el registro definitivo” que corresponda con la modalidad y/o submodalidad

~|de apoyo solicitada.

.No cumple con los requisitos establecidos, continia en la actividad 4.
.Cumple con los requisitos establecidos, continda en la actividad 5.

Delegacion del INALES

Delegacion del INAES

Anexo | Lista de
verificacion de
documentos entregados
para el registro
definitivo. Los
documentos originales
se ubican en la
Delegacion del INAES

Comunica por escrito al solicitante la improcedencia del trimite de registro
delinitivo y regresa la solicitud de apoyo junto con la documentacion presentada,
Fin del procedimiento.

Delegacion del INAES

Delegacion del INAES

Anexo | Lista de
verificacion de
documentos entregados
para el registro
delinitivo que describe
la documentacion
laltante. Los
documentos originales
se ubican en la
Delegacion del INAES

Registra la solicitud de apoyo en el SIEL y genera la clave tinica, entregando una
copid del acuse de registro al solicitante. (Anexo 1).

Delegacion del INAFS

Coordinacion General de
Frnanzas Populares

Acuse del Anexo 1 Lista
de verilicacion de
documentos entregados
para el registro
definitivo. Los
documentos originales
se ubican en la
Delegacion del INAES

{

\

~

Remite a través de correa electronico a la Coordinacion General de Finanzas

Populares (CGFP), en un plazo méximo de 3 dias habiles al dia siguiente en que
ocurra el registro definitivo, los documentos presentados por el solicitante que
permitan evaluar la pertinencia y viabilidad de la solicitud de apoyo de acuerdo
con ¢l Anexo 10 de las Reglas de Operacion vigentes (programas de trabajo,
diagnosticos, proyectos estralégicos, plan o proyecto, entre otros). La
convocatoria correspondiente determinard que Unidad Admnimstrativa realizara
la validacion en campo, continia en la actividad 8.

Delegacion del INAES

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Documentacion que
refiere el Anexo 10
Segun Modalidad y
Submodalidad de apoyo
en formato digital
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“{plan o proyecto, entre otros). Continta en la actividad 17.

Recibe mediante corree electronico de la Delegacion del INAES gue corresponda,
los documentos presentados por el solicitante que permian evaluar la pertinencia
y viahilidad de la solicitud de apoyo de acuerdo con el Anexo 10 de las Reglas de
Operacién vigentes (programas de trabajo, diagnostices, proyectos estratégicos,

Coordiracion General de
Finanzas Populares

Coordinacion General de
Finunzas Populares

Se recibe correo
electronico de la
Delegacion del INAES,
con documertacion
anexa on lormato
digital. Los documenios
originales sc ubicun en
la Deleguaciin del INAES

|-Ei salicitante s un OSSE de ahorro y crédito legalmente constitvido registrado

|.E solicitante es un OSSE de shorro y crédito Gue no cuenta con Orpanismo de

Realiza validacion de campo de acuerdo con lo establecido en las Reglas de
Operacion vigentes y la convocatoria respectiva, Ingresa resultado en el SIEL, en
¢l apariado correspondiente ol Anexc 2 depominado "Validacion de campo,
apovos en elective para Banca Social”.

anie el Organismo de Supervision Awaliar respectivo, continda en la actividad 9.

Supervision Auxiliar, continga en la actividad 10,

Delegacion del INAES o
Coordinacion General de
Finanzas Populares

Delegacion del INAES o
Coordinacion General de
Finanzas Populares

-

Anexo 2 Validacion en
Campo. Los documentos
onginales se ubican en
la Delegacion del
INAFS. Los documeatos
riginales se ubican en
la Delegacion del INATS

“leonvocaioria respectiva, Bl resultado sera validacion en campo negative, continda

qexpedide per el Organismo que corresponda, en i que se acredite l situacidn

Jeonvucatoria respectiva. Bl resuitado serd validacion en campo positiva, continda

v el stzius regulatorio o coeguiia en la paging aficial del Organismao de

7 Auxiliar, segon correspenda, < cual deberi coincidir con lo
crepistrado en b selicitud de apoyo. En caso de gue eadsta aiscrepancia entre el
regisiro que guarda o Grganismao de Supervis.on Auxiliay y el documento gue ¢n
su caso presentd el OSSE de ahorro y crédito en la etupa de registro definitive,
rara clecio de la validacion de compeo, podra tomarse conio vilide ¢l documenta

siente del OSSE de ahorro y crédito solicitinte.
it1nte no cumpie can el statzs regulutoric o categoria sefialado en la

en laaciividad 11,
-Fi solicitante cumple con el status regulatorio o categeria sefalado en 1o

en la actividad 12,

Delegacion del INAES o
Coordinacion General de
Finnnzas Popalares

Delegacion del INARS o
Coordinacion Generai de
Finanvas Populares

Impresion de pantalla de
la consulta vealizada al
FOCCOP o dotumento

expedido por el
Ursanisino du

Supervision Auxiliar que

corresponda

- |correspordiente por lo cua! dehers Henar el Acte de hechos que forma parte del

[.La entidiad solichtante no realiza actividades de ahorro y crédito y no se

|operando en ¢l mazco regulatorio correspondiente. £1 resultado serd validacion en

Reaiize visita de compo para verificar gue la entidad solicitanie efectia
actividades de ahorro y créaito y se encuentrs eperando en el marco regulatoris

presente procedimienio.
encuen;ra operando en ¢! marco regulatorio correspondierie. El resultado seri
validacion en campo negativa, continga en la actividad 11,

La entidad solicitante realiza actividades de ahorro y crédito y se encuentra

sumpo positiva, continga en la actividad 2,

Delegacion del INAES 6
Coordinacién Genzral de

{ia convocatoriz en los esirados de la Delegacion,

Comunica al solicitante que su solicitud fue descariada, publica los resultadas de Il

kin del procedimiento.

{requisites, continua en la actividad 173,

L |requisitos, cantinda en la actividad 14.

Vaiida la "nformacion de los decumenios proporcionados por et OSSE de ahorro v
crédito solicitante de apoyo, en relacion cen le dispuesto en las Reglas de
Operacion vigenles, asi conto ¢n les términos de la conyacaioria correspondiente,
para lo cual deberd lenar en el SIEL ¢l Anexo 2 denoininade "Validacian
Normativa” yue corresponda con 11 modalidad y/o submodaliad de apoyo
solicitaca,

Jesulia faltante de informacion o con inconsislencia en la presentacior ae

N oresuita faltante de informacion o con inconsisiencia en ia presentacion i

w

DelezaciGn dod TINAES ©
Coordinacn

eial de
|

1
Acta de hechos i
requisitada y lirmasia, E
Los documentos ¢

“inanas Porulare i iheces ales s¢ ubican on |
Fina Porulares | r.ales se ubican en |
o el Y
| Ha Deegacion de! LI\.J'\.I-.\E
' i !'
' i
b ;
L | A — -t
[}
' : Resolucion de
Delegacion del INAGS COTeC | Solicitedes del Con
i I Técnico Nacional |
i B I
; ! i
| 1 1
H i ,
i
é 1 Anexo 3 Valuacion 4
IL’ nordinacion { i r'c! Normetiv
o DOTEDACHON Ll W Ll . s
Delegacion del INAES 1770 | documenios originules
I Finaneas Poruiase | 2 ;
! i se ubican Lo iu
i Delemacitn del INATS
! I
! i
| . |
i e e e ———
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Notifica al solicitante por escrito y por tinica vez, a efecto de que éste, dentro de
~|los 5 dias habiles siguientes a la fecha en que surta electo la notilicacion, subsane
_ |la omisidn o inconsistencia respectiva, recabando al efecto el acuse Anexo 3 Validacion
- |correspondiente. . Mormativa con
|.El solicitante entrega la documentacion con la informacion [altante o subsana la i . i revencion. Los
i R reg e 3 5 e Delegacion del INAES Delegacion del INAES P i
Jomision o inconsistencia respectiva dentro del plazo establecido, continda en la documentos originales
actividad 14 ' se ubican en la
.El solicitante no hace entrega de la documentacion con la informacion faltante o Delegacion del INAES
no subsana la omision o inconsistencia respectiva dentro del plazo establecido. La
validacion normativa serd negativa. Continaa en la actividad 14.
| Valida normativamente la solicitud y documentacion recibida del solicitante de
acuerdo con las Reglas de Operacion vigentes, asi como en los términos de la Anexo 3 Validacion
convocatoria correspondiente. Ingresa el resultado en el SIEL (Anexo 3). Coordinacién General de Normativa. Los
14.- |.Cumple normativamente con lo establecido, la validacion normativa es positiva, Delegacion del INAES I"inar{ms —— documentos originales
~|continda en la actividad 15. ' P : se ubican en la
No cumple normativamente con lo establecido, la validacion normativa es Delegacion del INAES
negativa, regresa a la actividad 11,
Anexo 1 Lista de
veriflicacion de
: ; ; F documentos entregados
Imprime desde el SIEL en los casos de su competencia, los siguientes R
documentos: - pe Delegacion del INAES plarla_c] resistio .
! i T g . i Delegacion del INAES y/o G definitivo. Anexo 2
.Lista de verificacion de documentos entregados para el registro delinitivo : o T y/0 Coordinacion . .
15.- A Coordinacion General de 5 : Validacion en Campo y
ST (Anexo 1). Fiticass Pobiliiis General de Finanvas % 3 Validacic
Validacion en campo (Anexo 2). o b Populares r:;m - [_a ' I.auon
s s . " ormativa. Los
Validacion normativa (Anexo 3). e
documentos originales
se ubican en la
Delegacion del INAES
Se recibe correo
: S i 5 electronico de la
Remite a la CGFP, en los casos de su competencia, los anexos 1,2y 3 Del iom del INAES | Det o del INAES
g . » s - - Al . " tegadion de clegacion de Y,
~ [debidamente firmados y digitalizados a través de correo electronico, en un plazo |Delegacion del INAES y/o] /g Cinin i gd s
3 i - .y s ] i i . i = 5 A . 3 cL rdinacion COn documeniacs
16.- |no mayor a 3 dias hibiles, a partir de la emision de la validacion normativa; la Coordinacion General de Y el N cuinentacion
b : : 5 ; i _ - i General de Finaneas anexa en [ormato
- jconvocatoria correspondiente determinarad que Unidad Administrativa realizard Finanzas Populares Pl Sinital. Los d
- . v . O opularces zital, L o : ]
la evaluacion técnica, continda en la actividad 17. p s 08 Lu.mmmb
originales se ubican en
la Delegacion del INAES
Realiza la evaluacion técnica, que consiste en el analisis y evaluacion de los
documentos y demas documentacion presentada por el OSSE de ahorro y crédito
i en la cual sustenta la solicitud de apoyo, conforme a lo senalado en el Anexo 10
17~ de las Reglas de Operacion vigentes. Ingresa en el Anexo 4 denominado Coordinacion General de |Conrdinacion General de|  Anexo 4 Evaluacion
-7 "Evaluacion Técnica” del SIEL, el resultado que corresponda con la modalidad de Finanzas Populares Finanvus Populares Técnica
apoyo solicitada.
.La evaluacion técnica es positiva, continta en la actividad 18.
.La evaluacion técnica es negativa, regresa a la actividad 11.
Imprime desde el SIEL la evaluacion técnica de cada una de las solicitudes i 4 Fvaluacid
& i 3 < A § nexo tvaluacion
dictaminadas y remite por correo convencional la documentacion debidamente 2% 2 ; i 2 il
: - . . Delegacion del INAES o | Delegacion del INAES o Técnica y Olicio
; . |lirmada y en original a las Delegaciones correspondientes o en su caso, la S : s e i
18 2 i ; e L Coordinacion General de |Coordinacion General de]  mediante el cual se
Delegacion del INAES respectiva enviard a la CGFP via correo electronico, ¢ i B
; S ; ; ; i Finanzas Populares Finanzas Populares envia el resultado de la
senalando en el mismo su contenido, los anexos debidamente [irmados y e
il evaluacion técnica,
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Anexo 4 Evaluacion
Técnica y Oficio. Los

los acuerdos emitidos por el COTEC.

Finanzas Populares

19.- |Recibe los resultados de la evaluacion técnica e integra al expediente respectivo. Delegacion del INAES Delegacion del INAES | documentos originales
: se ubican en la
Delegacion del INAES
Realiza la pre-asignacion de los recursos a las solicitudes con evaluacion técnica
: ositiva hasta agotar el techo presupuestal de la convocatoria respectiva i G o : -
: P s s P P pe % Coordinacion General de Direccion de En su caso, reporte de
20.- |ordenando las solicitudes de mayor a menor de acuerdo con la calilicacion i T Yy oo i
: - : . 5 Finanzas Populares Inlormatica priorizacion
obtenida en dicha etapa. En caso de empate se considerard la fecha v hora y pre-
registro.
Oficio para solicitar
Elabora propuesta y somete las solicitudes con evaluacion técnica positiva al . O sesion a COTEC y
% 5 Y ; Coordinacion General de . " o
21.- |COTEC para la etapa de autorizacion, conforme se establezca en el mecanismo o Finanzas Populares COTEC propuesta de solicitudes
- lprocedimiento que emita el mismo. ' P : con evaluacion técnica
positiva
22 Recibe los acuerdos del COTEC e identilica las resoluciones de cada una de las Coordinacion General de COTEC Olicio de resolucion con
e solicitudes de apoyo. Finanzas Populares ) el nimero de acuerdos
i Ingresa en el SIEL la autorizacion y no autorizacion correspondiente, con base en | Coordinacion Generalde | . ., 5o S
23.- Direccion de Informatica] Ningun documento

Solicita a la Coordinacion General de Administracion y Finanzas (CGAF), la

Coordinacion General de

Coordinacion General de

Oficio para radicacion

Social, se deberd remitir ademas, copia digitalizada del Acta de visita de campo
para constatar [isicamente la aplicacion de los recursos otorgados en efectivo.
Fin del procedimiento.

Finanzas Populares

campo. Los documentos
originales se ubican en
la Delegacion del INAES

i i : £ Administracion y
radicacion de recursos para las solicitudes autorizadas. Finanzas Populares — de recursos
FINANZas
% Recibe resolucion del COTEC y publica en estrados las solicitudes autorizadas y
25.- |no autorizadas en un plazo maximo de 5 dias habiles a partir de la [echa de sesion|  Delegacion del INAES COTEC Olicio de notilicacion c
: del Comité.
Procede a la entrega del apoyo al beneficiario de acuerdo con el procedimiento Coordinacion General def Recibo de abono en
~ 26.~ |administrativo que establezca para tal electo la CGAF, a través del SIEL e inicia Delegacion del INAES Administracion y cuenta y Convenio de
: la etapa de formalizacion de entrega del apoyo. Finanzas Concertacion ‘\
Recibo de abono en
. - . . P . . cuenta y Convenio de
i Remite a la CGFP copia del instrumento juridico correspondiente y del recibo de : Y bbb
3 : 2 S 5 . L Concertacion en
i . |abono en cuenta, debidamente [irmado y digitalizado, a través de correo iz Coordinacion General de| . 2
27.- o i e ;s e , : Delegacion del INAES . formato digital. Los
St electronico en un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir de la [irma del Finanvas Populares S
: : documentos originales |
instrumento. 3
se ubican en la
Delegacion del INAES
2 ; 2 Anexo A Relacion de
‘|Revisa conforme a lo establecido en el numeral 4.2.2.2.6 de las Reglas de £
e i & " o 3 7 - documentos
Operacion vigentes y los Lineamientos emitidos por ¢l COTEC, el cumplimiento - . ;
: Sk <3 i : Delegacion del INAES y comprobatorios;
i de los beneliciarios en relacion con la entrega de la documentacion que acredita i o i T 1
28.- s s . Delegacion del INAES  |Coordinacion General de Dictamen de la
: la comprobacion de la correcta aplicacion de los recursos correspondientes a los A T
Sy e ] Finanzas Populares Aplicacion de Recursos
apoyos recibidos, verificando que correspondan a los conceptos y fines
; y en su caso, Acta de
autorizados. L
visita de campo,
Notifica al beneficiario el dictamen de correcta o incorrecta aplicacion de Copia del Dictamen de
recursos en un plazo maximo de 30 das habiles posteriores a su emision, la Aplicacion de
remitiendo copia digitalizada del mismo a la CGFP a través de correo electronico. x E T Recursos y en su caso,
: 4 e ; ot PP 2 _ . |Coordinacion General de - D
29 - |En el caso de la modalidad I11.2 Proyectos Estratégicos Financieros de la Banca Delegacion del INAES del Acta de visita de
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6.1- Actividades Inherentes a la Serie; ik et PR-OP-INST-05 i e
niEa s o . Responsablede | Actividad Coordinada| Tipo documental
No. Descripcion de la Actividad T : e e PR o
P e - llevarla a cabo con - producido
Realiza deteccion de necesidades de capacilacion para el presente ejercicio [iscal Dhireccion de . T T— i
; L3 i : : . B Coordinacion General de Identilicacion de
1= con base en la orientacion estratégica hacia el sector y las necesidades Fortalecimiento s :
; o Finanzas Populares necesidades
normativas. Institucional
Elabora un esquema de atencion de las necesidades, el cual podra contener lo
siguiente:
.Poblacion objetivo.
; .Tipos de eventos de capacitacion. Direccion de " - ’
.p i P i Coordinacion General de| Planteamiento de Plan
2.- Tematica. Fortalecimiento 2 o
B o Finanzas Populares de Trabajo
.Metodologia. Institucional
.Tiempos.
Lugar.
JFecha tentativa de realizacion.,
” ; Direccion de o st s .
s Integra la propuesta de la programacion anual de los apoyos en especie que se : Coordinacion General de| Propuesta del Plan de
3.- . Fortalecimiento i :
llevardn a cabo. S Finanzas Populares Trabajo
Institucional
Realiza sondeo del nimero de posibles beneficiarios que asistirdn al evento de
capacitacion, electia investigacion de mercado con la [inalidad de verilicar la
exislencia de bienes, arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel nacional Direccion de Subdireccion de
4.~ |ointernacional y del precio estimado y delinir el procedimiento (Licitacion Fortalecimiento Seguimiento y Preinvitacion
publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa) que se Institucional Evaluacion
utilizard para la contratacion de los o el proveedor que brindara el servicio que se
requiera conforme al evento de capacitacion programado.
: e ; Direccion de ; o wma
5 Elabora la propuesta del evento de capacitacion a realizar y somete para Fortalecimiento Coordinacion General de| Propuesta para someter
% autorizacion del Comité Técnico Nacional (COTEC). PR Finanzas Populares al COTEC
Institucional ¢
6 Recibe propuesta, convoca a los integrantes del Comité a sesion (ordinaria o Coordinacion General de | Integrantes del Comité Acta de sesion del
: extraordinaria). Finanzas Populares Técnico Nacional COTEC N
. 4:
Emite acuerdo de autorizacion del apoyo en especie conlorme al presupuesto y W i g : Coordinacion General de| Acuerdo de autorizacion
7= : i 23 s Comité Técnico Nacional :
notilica mediante olicio a la CGFP el acuerdo de la autorizacion. Finanzas Populares del evento
Remite.oficio a la Coordinacion General de Operacion para que a traves de las . . . . . . i
; ; S PECILION LA due e T Coordinacion General de |Coordinacion General de]  Se remite oficio de
8.- Delegaciones entreguen a los OSSE de ahorro y crédito los olicios de invitacion y - - SR =
; . Finanzas Populares Operacion invitacion a los OSSE
recaben los acuses correspondientes.
~
Recibe oficios de la Coordinacion General de Operacion, los entrega a los OSSE o ;
Fiiz ;! B Direccion de y i
de ahorro y crédito, recaba los acuses conducentes y los envia a la CGFP, enun " i P Entrega del oficio de
9,.- i B - G aE e Delegacion del INAES Fortalecimiento i
e plazo no mayor a 30 dias hdbiles contados a partir del dia habil siguiente de la I invitacion
s e Institucional
recepeion de los oficios,
Recaba la conflirmacion de la participacion de los OSSE de ahorro y crédito al Direccion de Subdireccion de Acuse del oficio d
2 i ¥e s . o use del oficio de
10.- [|evento de capacitacion, a través de escrito libre o al correo electronico Fortalecimiento Seguimiento y e
. e > i invitacion
dglp@inaes.gob.mx. Institucional Evaluacion
; Elabora el [ormato "Requisicion de bienes, arrendamientos de muebles bienes y Direccion de . PR Oficio donde se Remite
e 3 i D apra i 2 4 . e Coordinacion General de e
11.- |[servicios” y lo remite a la Coordinacion General de Administracion y Finanzas Fortalecimiento : la Requisicion para su
2 [ ! i Finanzas Populares A
(CGAF) para su vahdacion., Institucional validacion
. N . e Direccion de Presupuestio N .
12.-  |Valida requisicion y la remite a la CGFP. : FLp Requisicion validada
y Contabilidad
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13.-

Elabora Especilicaciones Técnicas y solicita a la CGAF inicie el procedimiento de
contratacion de los proveedores conforme a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico (LAASSP), su Reglamento y las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de la Economia Social(POBALINES).

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Especificaciones
Técnicas

14.-

|Realiza el procedimiento de contratacion del proveedor que brindari el o los

bienes y/o servicios relacionados con ¢l apoyo en especie.

Direccion de Recursos
Materiales

Representante de las
dreas de Juridico,
Organo inlerno,
Direccion Recursos
Materiales y Direccion
de Fortalecimiento
Institucional

Acta de sesion del
Subcomité Revisor de
Convocatorias

15

- |bien y/o servicio.

Remite a la CGFP copia del contrato celebrado con el proveedor que otorgara el

Coordinacion General de
Administracion y
Finanzas

Direccion de Recursos
Materiales

Copia del contrato
celebrado

716:=

A traves del correo electronico dglp@inaes.gob.mx notifica a las Delegaciones y a
los OSSE de ahorro y crédito, la sede, fecha y hora en que se llevard a cabo el
registro de los participantes al evento de capacitacion.

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional/Subdirecci
an de Seguimiento y
Evaluacion

Correo electronico

17.-

Recibe correo electronico de la CGFP dglp@inaes.gob.mx y comunica a los OSSE
de ahorro y crédito, via correo electronico, la sede, fecha y hora en que se llevara
a cabo el registro de los participantes al evento de capacitacion.

Delegacion del INAES

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

Correo electronico

18-

Recaba la conflirmacion de los OSSE de ahorro y crédito participantes en el
evento de capacitacion.

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

Subdireccion de
Seguimiento y
Evaluacion

19

Recibe la solicitud de los OSSE de ahorro y crédito que requieren apoyo para el
traslado (transporte terrestre y/o aéreo) al evento de capacitacion.

Delegacion del INAES

Recepcion de solicitudes

20.-

Remite a la CGFP el Dictamen de Factibilidad y Vidticos y Cédula de Liberacion

de Recursos reflerentes a los vidticos para la asistencia al evento de capacitacion y
documentacion presentada por el OSSE de ahorro y crédito.

Delegacion del INAES

Coordinacion General de
Finanzas Populares

N
Oficios Cédula y
Dictamen

21

Elabora tarjeta de suliciencia presupuestal para otorgar el apoyo de traslado
(transporte terrestre y/o aéreo) y la remite junto con el Dictamen de Factibilidad
de Vidticos y Cédula de Liberacion de Recursos referentes a los vidticos para la
asistencia y la documentacion presentada por el OSSE de ahorro y crédito, a la
CGAF.

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Coordinacion General de
Administracion y
Finanzas

Tarjeta de suficiencia
presupuestal

22.-

Recibe tarjeta y documentacion anexa, genera trimite para la radicacion del
recurso a la Delegacion correspondiente para la entrega del apoyo para el traslado
(transporte terrestre y/o aéreo) al OSSE de ahorro y crédito.

Coordinacion General de
Administracion y
Finanzas

Delegacion del INAES

Tarjeta de suficiencia
presupuestal

23.-

Concentra las conlirmaciones de participacion de los OSSE de ahorro y crédito y

prepara la logistica del evento de capacitacion.

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

Subdireccion de
Seguimiento y
Evaluacion

24-

Coordina acciones con el proveedor adjudicado y supervisa el desarrollo del
evento de capacitacion,

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

Subdireccion de
Seguimiento y
Evaluacion
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S i 2 o i o EE s Direccion de
Comisiona al personal responsable quienes se encargardn de la supervision y Coordinacion General de . i
125 = Yy ; i : % Fortalecimiento
conciliacion de los bienes y/o servicios contratados. Finanzas Populares i
Institucional
: ; = - Direccion de Subdireccion de 5 ] :
; Realiza el evento y recaba los acuses de recibo de los participantes, mediante los ; oo e Constancia del bien y
26.- . : Fortalecimiento Seguimiento y s =
! cuales se tendra por formalizada la entrega del apoyo. S o servicio recibido.
Institucional Evaluacion
- 27.- |Participa en la realizacion del evento. Delegacion del INAES
Recibe de los OSSE de ahorro y crédito que solicitaron el apoyo para traslado : P
5 : Coordinacion General de
(transporte terrestre y/o aéreo), los documentos con los que se acredita la - . i
28.- = i e . Delegacion del INAES Administracion y
comprobacion, elabora oficio de la correcta aplicacion del recurso y lo remite a la i
B Finanzas
CGAF.
Recibe el proveedor via correo electronico el Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) y valida la recepcion de los bienes y/o servicios conlorme a lo Direccion de Direccion de . ’
: ; ey : K R Comprobante Fiscal
29.- |contratado, plasma mediante el llenado y autorizacion del sello de aceptacion en Fortalecimiento Presupuesto y i
S " : X I o s I . a Digital por Internet
el CFDI y por olicio lo remite a la Coordinacion General de Administracion y Institucional Contabilidad
Finanzas para que ésta realice la validacion correspondiente.
Recibe el CFDI y lo revisa en términos de las disposiciones [iscales vigentes. Direccion de Direccion de . )
AR R e Comprobante Fiscal
30.- [.No cumple con los requisitos liscales, pasa a la actividad 31, Fortalecimiento Presupuesto y g
x it 1 L L .- o . - Digital por Internet
“|.Cumple con los requisitos fiscales, continda en la actividad 33. Institucional Contabilidad
Bresclon 88 Coordinacion General de
31.- |Devuelve el CFDI a la Coordinacion de General de Finanzas Populares. Fortalecimiento ._
. Finanzas Populares
Institucional
i . Direccion de Se regresa Comprobante
Devuelve al proveedor el CFDI para que lo emita nuevamente con los datos i 6 DF
32.- . Fortalecimiento Proveedor Fiscal Digital por
: correctos, regresa al paso 29, i
Institucional Internet
s . Direccion de Presupuesto
33.- Realiza el pago. 5 citss
33. Pag y Contabiolidad
Direccion de . T, : sy
% : T i g ; 25 Coordinacion General de| Escrito de solicitud de
34.- |Recibe escrito del proveedor para solicitar liberacion de la lianza. Fortalecimiento i ] 5 i
: L Finanzas Populares liberacion de lianza
Institucional
|Emite constancia de cumplimiento al proveedor, si los bienes y/o servicios se Direccion de : e B - e
557 (CUED PIOVERCH St : . S Coordinacion General de | Oficio de satisfaccion de
35.- |adminisiraron y recibieron a entera satislaccion, para que éste pueda liberar la Fortalecimiento ; s s
; il - A Finanzas Populares los servicios recibidos
: lianza. Institucional
8 . i v . Direccion de
Integra y archiva el expediente. Subdireccion de E i - .
36| 4 S s A - Fortalecimiento Expedientes
- |Fin del Procedimiento. Seguimiento y Evaluacion g
Institucional
6.2- Actividades Inherentes a la Serie: i
oy SESICTTE ol eis g . Tipo documental
No. Descripcion de la Actividad S
; Tt producido
Realiza estudio de deteccion de necesidades de capacitacion para el presente Direccion de . S, =
i S St i i Coordinacion General de Identificacion de
1.- ejercicio fiscal con base en la consulta de nuevos diagnésticos técnicos y/o Fortalecimiento 5 .
; i i L SR Finanzas Populares necesidades
identifica la demanda de la poblacion objetivo. Institucional
e e y - , iy Direccion de ’ sy ,
9 Identifica, focaliza y prioriza a la poblacion objetivo, por areas y temdticas de Fortalecimiento Coordinacion General de| Planteamiento de Plan
£ impacto economico y social del sector de la Banca Social. In‘l't i — Finanzas Populares de Trabajo
stituciona

l
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Elabora un esquema de atencion de las necesidades, el cual podri contener lo
siguiente:
Poblacion objetivo.
Tipos de eventos de capacitacion. Direccion de 5 T
: AR08 G P ; s Coordinacion General de| Propuesta del Plan de
-3.- Tematica. Fortalecimiento , 5
; o Finanzas Populares Trabajo
.Metodologia. Institucional
Tiempos.
Jugar,
.Fecha tentativa de realizacion.
Realiza sondeo del nimero de posibles beneficiarios que asistirdn a eventos de
capacitacion propuestos y organizados por el INAES, a nivel nacional o
|internacional, electia investigacion de mercado con la linalidad de verificar la S s G
R . . 2 o . ) Direccion de Subdireccion de
existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel nacional s S —
4.- i 2 : : % 2 S Fortalecimiento Seguimiento y Preinvitacion
|0 internacional y del precio estimado y define el procedimiento (Licitacion e 2 5,
Bl i A N Institucional Evaluacion
publica, invitacion a cuando menos Lres personas o adjudicacion directa) que se
|utilizard para la contratacion de los o el proveedor que brindari los servicios que
~|se requieran para la realizacion del evento de capacitacion programado.
" st ; Direccion de . ir g
5 Elabora la propuesta del evento de capacitacion a realizar y somete para Fortalecimiento Coordinacion General de| Propuesta para someter
; autorizacion del Comité Técnico Nacional (COTEC). it Finanzas Populares al COTEC
Institucional
6. Recibe propuesta, convoca a los integrantes del Comité a sesion (ordinaria o Coordinacion General de | Integrantes del Comité Acta de sesion del
3 extraordinaria). Finanzas Populares Técnico Nacional COTEC
Emite acuerdo de autorizacion del apoyo en especie conforme al presupuesto y e ; Coordinacion General de| Acuerdo de autorizacion
.= P : e e N Comité Técnico Nacional :
notilica mediante oficio a la CGFP el acuerdo de la autorizacion. Finanzas Populares del evento
Elabora el formato "Requisicion de bienes, arrendamientos de muebles bienes S N . .
R el : By L 2 . Y | Coordinacién General de |Coordinacion General de|  Se remite oficio de
8.-  [servicios” y lo remite a la Coordinacion General de Administracion y Finanzas ; 3 SRR e
i i g Finanzas Populares Operacion invitacion a los OSSE
(CGAF) para su validacion.
; z s L S Direccion de Presupuesto T
9.- Valida requisicion y la remite a la CGFP. : S P Requisicion validada
y Contabilidad
Elabora Especilicaciones Técnicas y solicita a la CGAF inicie el procedimiento de
contratacion de los proveedores conforme a la Ley de Adquisiciones, Direccion de . . I
: : 1 < B P ; G Coordinacion General de Especificaciones
10.- |Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico (LAASSP), su Reglamento y las Fortalecimiento : AR
i o 4 3 : o 2 S Finanzas Populares Técnicas
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Institucional
|Servicios del Instituto Nacional de la Economia Social (POBALINES).
Representante de las
areas de Juridico,
Realiza el procedimiento de contratacion del proveedor que brindari el o los oG Organo interno, Acta de sesion del
4 i . S Direccion de Recursos ; ta AR .
11.- |bienes y/o servicios relacionados con el apoyo en especie. Continta en la e— Direccion Recursos Subcomité Revisor de
actividad 39. Materiales y Direccion Convocatorias
de Fortalecimiento
Institucional
: T ; = Coordinacion General de | Integrantes del Comité | Olicio mediante el cual
12.- |Elabora la propuesta de convocaloria y somele para autorizacion del COTEC. & g . .
Finanzas Populares Técnico Nacional convoca
: Recibe propuesta, convoca a los integrantes del Comité a sesion (ordinaria o oy ; Integrantes del Comité Acta de secion del
13.- i Comité Técnico Nacional > ; 3 5
: extraordinaria). Técnico Nacional COTEC
Acuerdo de
Aprueba, emite acuerdo de autorizacion de la convocatoria e instruye su S g R . autorizacion/
14.- S B . Comité Técnico Nacional Delegaciones S
{ publicacion en el sitio www.gob.mx/inaes. Publicacion de la
Convocatoria
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15.-

Pre-registra la solicitud de los OSSE de ahorro y crédito que no se encuentren
registrados ante algin Organismo de Supervision Auxiliar, el cual podra hacerlo
ingresando al sitio www.gob.mx/inaes y/o directamente a la Delegacion del
INAES correspondiente a realizar el tramite, quien serd la responsable de
entregar el comprobante de pre-registro en el que se define la cita para realizar ¢l
registro definitivo.

Delegacion del INAES

Solicitante del apoyo

Comprobante del pre-
registro

lé.-

Recibe al representante social del OSSE de ahorro y crédito el dia que
corresponda a su cita, el comprobante de pre-registro y los requisitos establecidos
en las Reglas de Operacion vigentes y en los términos de la convocatoria
respectivi.

Delegacion del INAES

17.-

Verilica que la documentacion anexa al pre-registro cumpla con los requisitos
establecidos en la convocatoria respectiva y en las Reglas de Operacion vigentes.
(Anexo 1),

.No cumple con los requisitos establecidos, pasa a la actividad 18.

.Cumple con los requisitos establecidos, continda en la actividad 19.

Delegacion del INAES

Anexo | Lista de
Verificacion de
documentos entregados
para el registro
delinitivo.

18.-

Comunica al solicitante la improcedencia del tramite de registro delinitivo y
regresa el pre-registro junto con la documentacion presentada por el
Representante Social.

Fin del procedimiento.

Delegacion del INAES

19-

Realiza el registro definitivo de la solicitud de apoyo en el Sistema Integral en
Linea (SIEL) Y genera clave tnica, entregando una copia del acuse del registro al
solicitante,

Delegacion del INAES

Acuse del regisiro
definitivo

20.-

Realiza visita de campo para verilicar la congruencia con lo manilestado en los
documentos que presentd el OSSE de ahorro y crédito con su solicitud de apoyo.
(Anexo 2)

Validacion en campo negativa, pasa a la actividad 30.

Validacion en campo positiva, continta en la actividad 21.

Delegacion del INAES

Anexo 2 Validacion en
Campo.

A

En la etapa de Validacion Normativa, verilica la procedencia de la inlormacion y
documentos proporcionados por el solicitante del apoyo en especie, en relacion
con lo dispuesto en las Reglas de Operacion vigentes, asi como en los términos de
la convocatoria correspondiente.

.No presenta la informacion completa o ésla presenta inconsistencias en los
requisitos, continda en la actividad 22,

.Si presentan la informacion completa y sin inconsistencias en los requisitos,
continta en la actividad 23.

Delegacion del INAES

22.-

Notifica al solicitante por Unica vez, a electo de que éste dentro de los 5 dias

[{habiles siguientes a la lecha en que surta electo la notificacion, subsane la

omision o inconsistencia respectiva, recabando al efecto el acuse correspondiente.
.El solicitante no hace entrega de la documentacion con la informacion [altante o

_ [no subsana la inconsistencia respectiva dentro del plazo establecido, pasaala

actividad 23.

.El solicitante entrega la documentacion con la informacion [altante o subsana la
inconsistencia respectiva dentro del plazo establecido, continda con la actividad
23.

Delegacion del INAES

yog 7

Valida normativamente la solicitud y documentacion recibida del solicitante de
acuerdo con las Reglas de Operacion vigentes y de conlormidad con lo dispuesto
en la convocatoria correespondiente. (Anexo 3).

Validacion normativa negativa, pasa a la actividad 30.

Validacion normativa positiva, continda en la actividad 25.

Delegacion del INAES

Anexo 3 Validacion
MNormativa.

¢

Cuando en la convocatoria se establezca que la evaluacion técnica la realizari la
CGFP, La Delegacion remitira los anexos 1, 2 y 3 debidamente lirmados y
digitalizados a través de correo electronico en un plazo no mayor a 3 dias hibiles
contados a partir de la emision de la validacién normativa, continda en la
actividad 25.

Delegacion del INAES

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Anexos 1,2y 3

10



SEDESOL

SECHETARIA [
DIFSARROLLO SOOTAL

Ficha Técnica de Valoracion

INAES

INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONOMIA SOCIAL

5

Realiza la evaluacion 1écnica, que consiste en el andlisis y evaluacion de los
documentos presentados por el Representante Social del OSSE de ahorro y
crédito, en la cual sustenta la solicitud de apoyo conforme a lo senalado en el
Anexo 10 de las Reglas de Operacion vigentes. Ingresar resultado en el SIEL
(ANEXO 4),

La evaluacion técnica es negativa, pasa a la actividad 30.

La evaluacion técnica es positiva, pasa a la etapa de autorizacion, continda en la
actividad 28,

Delegacion del
INAES/Coordinacion
General de Finanzas

Populares

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

Anexo 4 Evaluacion
Técnica.

26.~

Una vez emitida la evaluacion técnica, remite a la CGFP los anexos 1, 2,3y 4
debidamente firmados y digitalizados, a través de correo electronico, en un plazo

|no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la emision de la evaluacion técnica,

continda en la actividad 27,

Delegacion del INAES

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Remiten los anexos
123y 4

27

En su caso, recibe de la Delegacion los resultados de la evaluacion éenica y
anexos e integra el expediente respectivo.

Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Anexo 4 Evaluacion
Técnica Integracion al
Expediente

28.-

Elabora propuesta y somete las solicitudes con evaluacion técnica positiva al
COTEC para la etapa de autorizacion,

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Integrantes del Comité
Técnico Nacional

29-

Emite acuerdo de autorizacion.
.Solicitud no autorizada, pasa a la actividad 30.
.Solicitud autorizada, pasa a la actividad 31.

Comité Técnico Nacional

Acuerdo de
autorizacion.,

30.-

Publica en los estrados de la Delegacion las solicitudes no autorizadas, en un
plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de sesion del
Comité,

Las solicitudes que obtengan resulatdo negativo en alguna de las etapas del
proceso (Validacion en Campo o Validacion NMormativa o Evaluacion Técnica)
seran descartadas y se notificard al OSSE de ahorro y crédito mediante la
publicacion de los resultados de la Convocatoria en los estrados de la Delegacion
del INAELS correspondiente, la cual surtird electos a los dos dias habiles
posteriores a la [echd de publicacion en estrados y estaran visibles en ellos
durante 15 dias habiles.

~ |Fin del procedimiento.

Delegacion del INAES

81

Publica en estrados de la Delegacion las solicitudes autorizadas en un plazo
maximo de 5 dias hdbiles contados a partir de de la fecha de sesion del Comité.

Delegacion del INAES

&

32.-

Notilica por escrito a los OSSE de ahorro y crédito que su solicitud [ue autorizada
¢ inlorma detalladamente del evento de capacitacion al que debera asistir en
razom de su solicitud.

Delegacion del INAES

a3

Ingresa en el SIEL la autorizacion y no autorizacion correspondiente, con base en

|los acuerdos emitidos por el COTEC.

Delegacion del INAES

34-

Recibe la solicitud de los OSSE de ahorro y crédito beneficiarios que requieren
apoyo (lransporte terrestre y/o dereo) al evento de capacitacion.

Delegacion del INAES

Recepcion de solicitudes

35.~

Remiten a la CGFP el Dictamen de Factibilidad de Viaticos y Cédula de
Liberacion de Recursos, asi como la documentacion presentada por el
representante social del OSSE de ahorro y crédito, referentes a la solicitud de
vidticos para la asistencia al evento de capacitacion.

Delegacion del INAES

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Oficios Cédula y
Dictamen

86

Elabora tarjeta de suliciencia presupuestal para otorgar el apoyo de traslado
(transporte terrestre y/0 dereo)y la remite junto con el Dictamen de Factibilidad

~|de Viaticos, Cédula de Liberacion de Recursos y la documentacion presentada por

el OSSE de ahorro y crédito relerente a la solicitud de vidticos a la CGAF.

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Coordinacion General de
Administracion y
Finanzas

Tarjeta de suficiencia
presupuestal

1
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: Recibe tarjeta y documentacion anexa, genera tramite para la radicacion del Coordinacion General de — o
. o : : PRI larjeta de suficiencia
37.- |recurso a la Delegacion correspondiente para la entrega del apoyo para el traslado Administracion y Delegacion del INAES
. o i, i e presupuestal
(transporte terrestre y/o aéreo) al OSSE de ahorro y crédito solicitante. Finanzas
i ; : o : Direccion de
Prepara la logistica, coordina acciones con el proveedor adjudicado y supervisa el i N
38.- - Fortalecimiento
desarrollo del evento de capacitacion. S
Institucional
S . 3 . . T Direccion de
Comisiona al personal responsable quienes se encargaran de la supervision y Coordinacion General de . i
39- S : s i s Fortalecimiento
conciliacion de los bienes y/o servicios contratados. Finanzas Populares T
Institucional
i ; - q e B Direccion de . . .
40.- Realiza el evento y recaba los acuses de recibo de los participantes, mediante los Subdireccion de Rl e oot Constancias del Bien y
: cuales se tendra por lormalizada la entrega del apoyo. Seguimiento y Evaluacion T servicio recibido,
Institucional
41.- |Participa en el evento. Delegacion del INAES
Recibe de los OSSE de ahorro v crédito que solicitaron el apoyo para traslado 2 o s s
e q poyo.par Coordinacion General de
(transporte terrestre y/o aéreo), los documentos con los que acreditan la » . i i
42.- g ot FE . Delegacion del INAES Administracion y
comprobacion, elabora oficio de la correcta aplicacion del recurso y lo remite a la ;
s Finanzas
CGAF.
Recibe del proveedor via correo electronico el Comprobante Fiscal Digital
~ |[(CFDI) y valida la recepcion de los bienes y/o servicios conlorme a lo Direccion de Direccion de
43.- |contratado, plasma mediante el llenado y autorizacion del sello de aceptacion en Fortalecimiento Presupuesto y Recibe CFDI
" el CFDI y por oficio lo remite a la CGAF para que ésta realice la validacion Institucional Contabilidad
correspondiente,
Recibe el CFDI y lo revisa en términos de las disposiciones [iscales vigentes. Direccion de Direccion de
44.- |.Nocumple con los requisitos fiscales, pasa a la actividad 45. Fortalecimiento Presupuesto y Se remite CFDI
.Cumple con los requisitos fiscales, continda en la actividad 47. Institucional Contabilidad
Direccion de :
i P = o b = .. : - Coordinacion G al d
45.- |Devuelve el CFDI a la Coordinacion de General de Finanzas Populares. Fortalecimiento A HE e
S Finanzas Populares
Institucional
y S : Direccion de
: Devuelve al proveedor el CFDI para que lo emita nuevamente con los datos SRR s 25
46.- . : Fortalecimiento Proveedor Se regresa CFDI
correctos, se repite desde el paso 43, I
Institucional
L : Direccion de Presupuesto
47.-  |Se realiza el pago. G =
; ; pag y Contabiolidad
Direccion de ? ;g u e o
: ; . i 4 2 ¢ iy Coordinacion General de| Escrito de solicitud de
48.- |Recibe escrito del proveedor para solicitar liberacion de la fianza. Fortalecimiento . 2 3 f
g R Finanzas Populares liberacion de fianza
Institucional
Emite constancia de cumplimiento al proveedor, si los bienes y/o servicios se Direccion de < L g i : L w an
E A S v i A ; : i Coordinacion General de | Oficio de satislaccion de
- 49.-  |administraron y recibieron a entera satislaccion, para que éste pueda liberar la Fortalecimiento . e .
; DER Finanzas Populares los servicios recibidos
[ianza. Institucional
: ; ; 3 Direccion de
i Integra y archiva el expediente. Subdireccion de = il ;
50.- ; P o 4 Fortalecimiento Expedientes
Fin del Procedimiento. Seguimiento y Evaluacion S
: Institucional
7.- Palabras Clave Relacionadas con la Serie; i |
Seguimiento a los apoyos en efectivo y en especie para el Fomento y Consolidacion de la Banca Social.
8.- Areas de las Unidades Administrativas que Intervienen en la Gestién de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:
Coordinacion General de Finanzas Populares; Direccion de Empresas Sociales de Ahorro y Préstamo; Direccion de Fortalecimiento Institucional




SEDESOL

SECRETAR (22
ERFSAHRROELOY 50600

Ficha Técnica de Valoracion

INAES

INSTITUTO NACIONAL

DE LA ECONOMIA SOCIAL

9.- Areas de otras Unidades Administrativas Relacionadas con la Gestién de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Coordinacion General de Operacion; Coordinacion General Juridica; Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion; Coordinacion General de Administracion y
Finanzas; 32 Delegaciones del INAES,

10.- Valores Documentales de la Serie;

Valor Documental: | Marcar con una X Fundamento
el valor : 5 :
. . Art. 14 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo (altima reforma DOF 02/05/2017): "Fl procedimiento
Administrativo: X administrativo podrd iniciarse de oficio o a peticidn de parte interesada.”
Legal: No aplica
Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie:

Vigencia Documental;

_ _ |Archivo de Tramite: 3 Anos
Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, . : = -
fiscales o contables, de conformidad con Archivo de Concentracion: 9 Anos
disposiciones juridicas aplicables. =
Total de Anos: 12 Anos
12.- Técnica de Seleccion de la Serie:
: : e Marcar con una X .
Técnica de Seleccion: | Ia Técnicaoensu Fundamento
: caso Método
Eliminacion: No aplica
Conservacion: No aplica
i . S 3 Porcentaje de la
Miidsiris: X Método: ;Por qué se Adopto el Método Seleccionado? : l\:iuﬁ]tm‘
Solo se conservara un promedio de 15 expedientes de los
apoyos en electivo exitosos por Delegacion y por ejercicio
liscal.

X Cualitative: Se conservaran todos los expedientes que se generen
inherentes la elaboracion de eventos de capacitacion para la
banca social, para los organismos de ahorro y credito
registrados y no registrados ante algin 6rgano de
supervision auxiliar.

No aplica  [Sistematico:
No aplica | Aleatorio:

13.- Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie:

Informacion publica salvo aquélla que tenga datos sensibles de particulares o de entidades [ederativas.

14.- Fechas Extremas de la Serie:

Ao Inicial:

2007

Afio Final:

2017

13
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15.- Ano de Conclusion de la Serie:

La serie sigue abierta.

AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa: T

Coordinacion General de Finanzas Populares |

17.- Nombre del Area Productora:

Direcciéon de Empresas Sociales de Ahorro y Préstamo, Direccion de Fortalecimiento Institucional

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Admuustranva o del Area Productora,
NombreyPuesto. s e R Flr;fl‘q

Lic. Lorena Alejandra Hazar Del Valle, Directora de }-mprcqas
Sociales de Ahorro y Préstamo h | l /

Lic. Alicia Pano Jiméney, Directora de Fortalecimiento
Institucional

19~ Responsahle del Archivo de Tra:mte de la Umdad Admtmsttatwa o del Area Productora' /

Nombre y Puesto: b o & Telélono: | Correo Electronico:
4 175 - b » e 5 =T r/‘ S
]\‘Atra: Mana Lizeth Acosta Aguirre, Subdireclora de Operacion y SEAciaE] mscostaiiases sl IL: /{
Seguimiento (e e
Lic. Yar_zt:l Leal Cruz, Subdirectora de Fortalecimiento y T I —
Operacion
Lic. Rosa Isela Almazo Bolanos, Subdirectora de Seguimiento y 26364180 s

Evaluacion

20.- Domicilio de la Unidad Administrativa: : _ |

Av. Patriotismo No. 711 Edilicio B, Col. San Juan, C.P. 03730, Benito Juirer, Ciudad de México

21.- Ubicacion Topografica de la Serie: : |

Av. Patriotismo No. 711 Edilicio B, Piso 2, Col. San Juan, C.P. 03730, Benito Juirez, Ciudad de México

Formalizacion: |

Numer\P\ de acta de reunién del Grupo Inlt,rdiup]mano del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN°1) 0 / \
ooz, [ Aé(hlﬂdﬂ g, |
Lic. Carol Gabriela N4 aéMcndu Vi Lic. Lorena Alejandra Hazar Del Valle
Coordinadora General d ma zas Populares 7/ Directora de Empresas Sociales de Ahorro y Préstamo

ﬂ:"‘ :‘Z-’f” ;

Directora de I

14
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~ AREA DE IDENTIFICACION
1.- Codigo de la Seccion: 1S Nombre dela Sectiﬁn: ; FOMENTO DE LA ECONOMIA
T SOCIAL
2.- Cédigo de la Serie: . 15.07 % Nombrade laSerie: Impulso Adhes:o.n y Seg.l.flmiemo al
: S Esquema de Capitalizacion de Apoyos.
3.- Codigo de la Subserie: N/A Nombre de laSubserie: N/A
4.- Descripcion de la Serie o Subserie: Peah |

Este procedemiento corresponde al seguzmlenm dcl Esquema dc Capitalizacion de Apoyos que es una estrategia para que los organismos
beneliciados puedan capitalizar los recursos generados por su proyecto apoyado por el Institulo, preferentemente con Organismos del Sector Social
de la Economia de ahorro y crédito de la Banca Social autorizados por la Comision Nacional Bancaria y de Valores.

5.- Marco Juridico que Fundamenta la Serie:

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Ciudad de México, Diario Olicial de la Federacion,
22/07/2013 Articulo 20.- La Coordinacién General de Finanzas Populares tendri las siguientes atribuciones: IX. Autorizar y emitir los procedimientos,
directrices, criterios y lineamientos que resulten necesarios para promover y operar el Esquema de Capitalizacion de Apoyos, en términos de lo dispuesto en
las Reglas de Operacion, X. Autorizar y emitir los procedimientos, directrices, criterios y lineamientos que resulten necesarios para el regisiro y control de los
Organismos del Sector de Ahorro y Crédito que en términos de las Reglas de Operacion, soliciten y acepten operar el Esquema de Capitalizacion de Apoyos;
Liga: hitp://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&[echa=22/07/2013.

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control PR.OP-INST.07 Impulso Adhesion y Seguimiento del Esquema de
Capitalizacion de Apoyos. Liga: http://informatica.infonaes.gob.mx/Proce_OpInstit/PR-OP-INST-07-2017.pdf

6.- Actividades Inherentes a la Serie: i : |
. S el Responsable de Actividad "Tipo Documental
Ne; Descaptibpcss A‘"‘“"‘"‘-‘q- ; lletént_’_la-é'bsbu Coordinadacon |  producido

Notilica a los OSSE beneficiarios del PFES la autorizacion del proyecto, les brinda
] asesoramiento respecto al proceso y a las ventajas de adherirse al ECA y hace
1.~ entrega tanto del "Formato de Adhesion al Esquema de Capitalizacion de Apoyos Delegacion del Instituto
(ECA)" Anexo 12, asi como del "Modelo de Calendario de Capitalizacion del
ECA".

Flabora Acta circunstanciada respecto al asesoramiento brindado, misma que
9.~ |deberd contener los nombres y firmas de las partes que intervinieron en ella. Delegacion del Instituto Acta Circunstanciada

Recibe del OSSE que opto por adherirse al ECA, el "Formato de Adhesion al
Esquema de Capitalizacion de Apoyos (ECA)" Anexo 12, debidamente
requisitado y [irmado por la persona designada como representante legal o social
segun corresponda; "Modelo de Calendario de Capitalizacion del ECA” y copia
del contrato o documento andlogo celebrado con la entidad financiera elegida.
3. Si recibe en tiempo y forma la documentacion del OSSE, continta actividad No,| Delegacion del Instituto
5.

Si recibe de manera extemporinea la documentaciéon del OSSE, continta
actividad No. 4

Remite oficio a la CGFP, justiflicando los motivos por los cuales no se pudo
realizar en el tiempo establecido la adhesion al TCA del OSSE beneficiario,
4.-  |acompanado de la documentacion que se sefiala en el numeral 3 de éste| Delegacion del Instituto Oficio
procedimiento.

/

Revisa que la documentacion entregada por el OSSE beneliciario del PFES no
presenta inconsistencias y/u omisiones.

5.- .Documentacion incompleta y/o incorrecta continida en la actividad No. 6. Delegacion del Instituto
Documentacion completa y correcta, continga en la actividad No. 7.
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Comunica por oficio o correo electronico al OSSE beneliciario del PFES que la
informacion entregada se encuentra incompleta y/o presenta inconsistencias en
el contenido o llenado, para que en plazo de 10 (diez) dias habiles subsane las
observaciones. Reinicia en la actividad No, 3.

Delegacion del Instituto

Oficio o correo
electronico

Archiva, resguarda y en un plazo no mayor a 10 (diez) dias hibiles posteriores a
la recepcion de los documentos entregados por el OSSE adherido al ECA, envia
en archivos  digitalizados a la  cuenta de correo  electronico
cglp_eca@inaes.gob.mx de la Coordinaicon General de Finanvas Populares
(CGFEP), todas las constancias que acreditan la adhesion del OSSE benefliciario a
ECA, junto con el Acta circunstanciada levantada por el asesoramiento.

Delegacion del Instituto

CGFP

Correo electronico

Recibe y revisa los archivos digitalizados de la documentacion presentada en la
Delegacion del INAES correspondiente, que acredita la correcta adhesian de cada
uno de los OSSE beneliciarios del PFES que optaron por adherirse al ECA,
.Documentacion incompleta y/o incorrecta, continda en la actividad No. 9.
.Documentacion completa y correcta, continia en la actividad No. 10.

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Delegacion del Instituto

Comunica por olicio o correo electronico a la Delegacion del INAES que
corresponda, que la documentacion digitalizada se encuentra incompleta y/o
presenta inconsistencias en su contenido o llenado, para que en plazo de 20
(veinte) dias habiles subsane lus observaciones. Reinicia en la actividad No. 8.

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Delegacion del Instituto

Oficio o correo
electrénico

10.-

Regisra y sistematiza la informacion contenida en la documentacion digitalizada,
para dar segumiento al cumplimiento de la capitalizacion de los OSSE que
oplaron por adherirse al ECA.

Coordinacion General de
Finanzas Populares

T

Recibe copia del estado de cuenta o documento andlogo expedido por la entidad
financiera elegida, en el que se acredite que el saldo del OSSE adherido al ECA es
igual o superior al monto considerado en su calendario de capitalizacion; lo
anterior en caso de que la Coordinacion General de Fomento y Desarrollo
Empresarial (CGFyDE) emita convocatoria para las submodalidades 1.4.1 y/o
1.4.2, en la que el OSSE adherido al ECA esté interesado en participar.

.Si el OSSE adherido acredita estar al corriente en su calendario de capitalizacion,
éste podrd solicitar los apoyos adicionales que para cada caso en particular se
encuentren previstos en las diversas submodalidades de las R.O.V., asi como ser
sujeto del criterio de priorizacion para la asgnacion de recursos, continta en la
actividad 12,

.Si el OSSE adherido no acredita estar al corriente en su calendario de
capitalizacion, no podrd ser sujeto de solicitar apoyos adicionales, ni de la
aplicacion del criterio de priorizacion. Fin del procedimiento.

Delegacion del Instituto

12.-

Remite a la cuenta de correo electronico cglp_eca@inaes.gob.mx de la CGFP,
archivos degitalizados de la documentacion entregada por los OSSE adheridos al
FCA.

Delegacion del Instituto

CGFP

Correo electronico

. 1 3'.".

Recibe y revisa de aquellos OSSE de ahorro y crédito que prestaron servicios de
educacion [inanciera y/u otorgaron créditos para proyeclos productivos a
empresas sociales 0 alguna socia o socio integrante del OSSE adherido al ECA a
partir del ejercicio fiscal 2014, un informe f(irmado por la o el representante
legal, relativo a las actividades realizadas, acompanado de una copia de la lista de
asistencia o en su caso el documento que acredite que alguna socia o socio
integrante de un OSSE beneliciario del PFES recibio un crédito productivo
posterior al apoyo otorgado por el INAES a partir del ejercicio 2014; lo anterior
en caso de que la CGFP emita convocaloria para las modalidades II1.1,
submodalidades 111.1.3 y/o0 I11.1.5 y [11.4.

.5i el OSSE de ahorro y crédito comprueba haber brindado servicios de educacion
{inanciera y/u otorgado un crédito productivo, podrd acceder al numero de
apoyos establecidos para tal efecto en las modalidades I11.1 y IIL.4. Continta en
la actividad No. 14.

.Si el OSSE de ahorro y crédito no acredita haber brindado servicios de educacion
financiera u otorgado un crédito productivo, solo podri acceder al niumero de
apoyos gue para tal efeto estén establecidos en las R.O.V., para la Banca Social.
Fin del procedimiento.

Delegacion del Institulo
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14.-

Remite a la cuenta de correo electronico cglp_eca@inaes.gob.mx de la CGFP,
archivos degitalizados de la documentacion entregada por los OSSE de ahorro y
crédito.

Delegacion del Instituto

CGFP

Correo electronico

15:-

Recibe y revisa los archivos digitalizados de la documentacion presentada en la
Delegacion del INAES, por los OSSE adheridos al ECA y los OSSE de ahorro y
crédito,

.Documentacion incompleta y/o incorrecta, continda en la actividad No. 16.
Documentacion completa y correcta, continta en la actividad No. 17,

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Delegacion del Instituto

16.-

Comunica por olicio o correo electronico a la Delegacion del INAES que
corresponda, que la documentacion digitalizada se encuentra incompleta y/o
presenta inconsistencias en su contenido, para que dentro de un plazo no mayor a
20 (veinte) dias habiles, contados a partir de la notificacion realizada, se
subsanen las observaciones.

.Si se trata de OSSE adherido al ECA. Reinicia en la actividad No. 1 1.

.Si se trata de OSSE de ahorro y crédito. Reinicia en la actividad No. 13.

Coordinacion General de
Finanzas Populares

Delegacion del Instituto

Oficio o correo
electronico

17.-

Registra y sistematiza la informacion contenida en la documentacion digitalizada,
para dar seguimiento al cumplimiento de los calendarios de capitalizacion por
parte de los OSSE adheridos al ECA y a la participacion de los OSSE de ahorro y
crédito.

Fin del Procedimiento.

Coordinacion General de
Finanzas Populares

7.- Palabras Clave Relacionadas conlaSerie: =~ |

Impulso, Adhesion y Seguimiento

8.- Areas de las Unidades Administrativa que Intervienen en la Gestion de los Asuntos a los que se Reliere la Serie:

Coordinacion General de Finanzas Populares, Direccion de Normatividad y Capitalizacién de Apoyos, Subdirector de Seguimiento de Entidades
Financieras, Fondos de Inversion y Reinversion.,

9.- Areas de Otras Unidades Administrativas Relacionadas con la Gestién de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

32 Delegaciones en los Estados

10.- Valores Documentales de la Serie:

Valor Documental: Mm:; ::;:m-x' B e e Fundamento e
Ley Federal del Procedimiento Administrativo, Titulo tercero del procedimiento administrativo , Articulo
Administrativo: X 14.- El procedimiento administrativo podra iniciarse de olicio o a peticion de parte interesada. Liga:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdl/112_020517.pdl
Legal: No aplica
Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vi_grencia Documental de la Serie:

Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales,
liscales o contables, de conformidad con
disposiciones juridicas aplicables.

Vigencia Documental:
Archivo de Tramite: 1 Anos
Archivo de Concentracion: 10 Anos
Total de Anos: 11 Al-'-IOS
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Marcar con una X

Fundamento

Técnica de Seleccion: | la Técnica o ensu
caso Método
Eliminacion: No aplica
Conservacion: No aplica
Muestreo: X Meétodo: ¢Por qué se Adoptd el Método Seleccionado? Pmi:ﬂ;?;:e M

No aplica |Cualitativo:

X Sistematico:

No aplica |Aleatorio:

fiscal de cada entidad

Solo se conservara una muestra significativa por ejercicio
[ederativa que represente la
hogenedad de la serie tomando como base ¢l metodo de
ordenacion geogralico
Estado de la Repidblica Méxicana)

(un expediente por

13.- Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie:

Informacion Publica

14.- Fechas Extremas de la Serie:
Ao Inicial: | 2007 [ Afio Final: | 2017
15.- Afio de Conclusién de la Serie:
Serie que sigue [uncionando ‘]
AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Finanzas Populares

17.- Nombre del Area Productora:

Direccion de Normatividad y Capitalizacion de Apoyos

18.- Nombre y Puesto del Responsable de-lé Unidad Admhﬁstrativa o Wﬁm-

Nombre y Puesto:

2

—

e FirmangTy

Lic. Patricia Diosdado Parra (
Directora de Normatividad y Capitalizacion de Apoyos

bt ‘\nf‘ﬂv)/

19.- Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa o del Area Productora: :

Nombre y Puesto: Teléfono: Correo Electronico: Firma:
Pablo Ahumada Rojas SEACATD -
Subdirector de Seguimiento de Entidades Financieras, Fondos de - L5146 pahumadar@inaes.gob.mx i V.J,.-r""”
Inversion y Reinversion. ext. -
/
o
a’"l
/
/
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20.- Domicilio de laUnidad Administrativa: =~ |

Avenida Patriotismo no. 711, edilicio B, segundo piso, Colonia San Juan, C.P. 03730, Benito Juarer, Ciudad de México.

21.- Ubicacion TopograficadelaSerie: |

Instituto Nacional de la Economia Social, Segundo Pﬁo

Formalizacion; |

Numero de acta de reunion del Grupo Interdiciplinario del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN®1)

ozt audigd, T

Lic. Carol Gabriela Nava Mendez. . Patricia Dios
Coordinadora General de Finanzas Populares Directora de Normatividad y Capitalizacion de Apoyos

4

Pablo Ahumada Rojas.
Subdirector de Seguimiento de Entidades Financieras, Fondos de
Inversion y Reinversion.
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'AREA DE IDENTIFICACION
W T FOMENTO DE
1.- Codigo de la Seccion: 18 ~ Nombre de la Seccion: LA ECONOMIA SOCIAL
Seguimiento Operativo y Financiero de
2.- Cadigo de la Serie: 15.08 - Nombre de la Serie: los Fideicomisos y Fondos en cuenta
bancaria.
3.- Codigo de la Subserie: _ N/A Nombre de la Subserie: N/A

4.- Descripcion de la Serie o Subserie: mEh |

La serie corresponde al seguimiento de los recursos [ederales otorgados a Fideicomisos y Fondos en Cuenta Bancaria, verilicando la correcta aplicacion de los
mismos hasla su agotamiento o devolucion, en virtud de la conclusion de la relacion con dichos actos juridicos.

5.- Marco Juridico que Fundamenta la Serie: :

Acuerdo de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Ciudad de México, Diario Oficial de la Federacion,
22/07/2013 Articulo 20.- La Coordinacion General de Finanzas Populares tendra las siguientes atribuciones: XIII. Revisar, analizar, controlar y reportar la
informacion operativa y [inanciera proporcionada por los [ideicomisos y fondos en cuenta bancaria, que recibieron aportaciones al patrimonio, para su
constitucion y fortalecimiento por parte del Instituto, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; asi como, verificar la correcta aplicacion de los
recursos otorgados a éstos, en términos de las Reglas de Operacion y demds normativa aplicable; XIV. Evaluar y autorizar los proyectos de modificacion,
sustitucion, extincion, lerminacion y en su caso, los ajustes operalivos en cuentas bancarias, de los [ideicomisos y [ondos previamente apoyados por el
Instituto, que promuevan las entidades [ederativas o personas privadas, sin perjuicio de poder proponer los instrumentos que se requieran para tal electo, de
conlormidad con lo estipulado en los instrumentos juridicos correspondientes y con base en lo establecido en las Reglas de Operacién y demdis normativa

aplicable;

Liga: http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&fecha=22/07/2013

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control PR-CGFP-DNCA-01. Terminacion de la relacion juridica contractual
existente entre el Instituto Nacional de la Economia Social y los Fideicomisos y Fondos en Cuenta Bancaria apoyados por el entonces Fondo Nacional para las
Empresas Solidaridad,

Liga: http://informatica.infonaes.gob.mx/pdf/Procedimientos/FinPop/PR-CGFP-DNCA-01.pdf

Manual de Procedimientos Operativos Institucionales con clave de control PR-CGFP-DNCA-02. Seguimiento operativo y [inanciero de los Fideicomisos
y Fondos en Cuenta Bancaria apoyados por el entonces Fondo Nacional para las Empresas Solidaridad:

Liga: http://informatica.infonaes.gob.mx/pdf/Procedimientos/FinPop/PR-CGFP-DNCA-02%202015.pd{+B100

6.- Actividades Inherentes a la Serie; BE __ PR-CGFP-DNCA-01
i e : : Responsable de Actividad Tipo Documental
No: Desctipclondeis SERyicad llevarla a cabo Coordinada con producido

Recibe de las Delegaciones del INAES y/o de los Fideicomisos y Fondos apoyados
o en su caso, de la Coordinacion General Juridica (CGJ) informacion o s g pm e Asistentes de la

- ; i ¥ .. | Coordinacion General de | | T
1.-  |comunicado relativo a la necesidad de Hevar a cabo la terminacion de la relacion .. N Coordinacion General
S : : : ; Finanzas Populares. i
juridica contractual con dichos instrumentos [inancieros y turna para su de Finanzas Populares.
seguimiento y alencion.

Registro electronico y
escaneo del documento,

- s o “ o ! : Direccion de
Recibe la informacion y/o documentacion correspondiente y revisa con el

2. . o i = Normatividad y
proposito de tener conocimiento de la situacion, e AR
Capitalizacion de Apoyos.
L : - - . . - Direccion de N "
3 T'urna e instruye a la Subdireccion de Fondos correspondiente, la atencion de la R i Subdirecciones de
- o i i3 i rmatividad i
informacion y/o documentacion recibida, ag eEE L ¥ Fondos.
Capitalizacion de Apoyos. ‘
Recibe la informacion y/o documentacion del Fideicomiso o Fondo en proceso de| . . . i 2 Registro en controles
4~ I . G P . Subdireccion de Fondos. .
terminacion de relaciones, procede a la revision y andlisis de la misma. internos.

/
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Revisa el expediente con el objeto de determinar si cuenta con la documentacion
necesaria para poder iniciar el tramite, segun el tipo de instrumento v el status :
. R S 5 Personal asignado a las
que guarde el mismo, asigndndolo a una de las clasilicaciones senaladas en el = o & Rl T
5.~ Subdireccidon de Fondos. Subdirecciones de
punto | del Anexo 1. :
SR e - - Fondos.
.Documentacion insuliciente. continda en la actividad No. 6.
Documentacion suficiente. Sigue en la actividad No. 12,
Elabora oficio para la Delegacion del INAES que corresponda o en su caso para el Personal asignado a las | Proyecto de oficio de
6.-  [Fideicomiso o Fondo Apoyado, solicitando sea proporcionada la informacion o Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de requerimiento de
documentacion [altante y turna para su validacion y firma. Fondos. documentacion.
Recibe y valida oficio de requerimiento dirigido a la Delegacion del INAES Direccion de Asistentes de la
7.- |correspondiente, o en su caso al Fideicomiso o Fondo que corresponda, procede a Normatividad y Coordinacion General Oficio emitido.
su firma y envia. Capitalizacion de Apoyos.| de Finanzas Populares,
3 Recibe oficio y requiere al Fideicomiso o Fondo la documentacion [altante que Delegacion del Instituto En su caso, comunicado
¥ deberd proporcionar o en su caso, informa los aspectos que habri de atender. & ; de requerimiento.
Elabora oficio para remitir a la CGFP la informacion que en su caso hubiese oy -
S Pk T Oficio o comunicado de
presentado el Fideicomiso o Fondo, o bien informa la situacion que guarda el . : is
9.- s . 3 : 2 " ; ; Delegacion del Instituto. la Delegacion del
requerimiento detallando si se logro realizar el mismo o si no ha sido atendido y Trdtiilo
lurna. i
: : : Y 7 i : Direccion de s . .
10 Recibe la informacion y/o documentacion de la CGFP, la revisa y turna para su Nériatsdad Subdirecciones de Registro electronico y
; atencion. g or Y Fondos. escaneo del documento.
Capitalizacion de Apoyos.
Recibe la informacion y/o documentacion y procede a la revision y analisis de la
misma, .
. B S : : S a Personal asignado a las
_ |.No atiende ¢l requerimiento el Fideicomiso o Fondo. Reinicia en la actividad e ) S
11.- NO. 6 Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de
e o s . 3 G ;3 Fondos.
Atiende el requerimiento el Fideicomiso o Fondo. Contintia en la actividad No.
12.
Analiza la documentacion disponible del Fideicomiso o Fondo para determinar la
existencia o no, de situaciones que obstaculizan el trimite, susceptibles de < :
: subsanar Personal asignado a las
12- . S . D - Subdireccion de Fondos, | Subdirecciones de
.Se detectan situaciones que obstaculizan el tramite, Contintia en la actividad No.
13 Fondos.
No se detectan, Sigue en la actividad NO, 17,
Elabora oficio dirigido a la Delegacion del INAES que corresponda, o en su caso Personal asienado 4 las Proyecto de oficio de
: " F . 3 - . . . . & Al 3 b el :
i al Fideicomiso o Fondo senalando las situaciones detectadas y sugiere alternativas| _ . . L 806 sugerencias y/o
13.- 2 ; p ; Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de 25
% - |de solucion con objeto de que se regularicen y se remita, en su caso, la Fondos requerimiento de
documentacion que acredite la normalizacion de la situacion. o, documentacion.
) Recibe y valida oficio de requerimiento para la Delegacion del INAES Direccion de Asistentes de la Oficio de sugerencias
14.- [correspondiente o en su caso al Fideicomiso o Fondo que corresponda, procede a Normatividad y Coordinacion General | y/o requerimiento de
su [irma y envia. Capitalizacion de Apoyos.| de Finanzas Populares. documentacion.
_ i s et : . 7 ' [n su caso, comunicado
: Recibe oficio y solicita al Fideicomiso o Fondo, la atencion a las sugerencias o . 2
Wl - S Delegacion del Instituto, de sugerencias y/o
; electuadas en el requerimiento. £
Tequernimiento.
~ |Elabora y turna oficio para remitir a la CGFP la informacidn que en su caso s .
Pl % S . - S A s Olicio 0 comunicado de
. |hubiese presentado el Fideicomiso o Fondo o bien, informa la situacion que » . s
16~ T ; . : : : : Delegacion del Instituto. la Delegacion del
guarda el requerimiento detallando si se logrd realizar el mismo o si no ha sido .
% Instituto.
atendido.
Z
Identifica la modalidad requerida para formalizar la extincion o la terminacion de
~[relaciones entre el Fideicomiso o Fondo y el INAES, de acuerdo a la situacion que
17.- |prevalesca en el instrumento., Subdireccion de Fondos.
Requiere proyecto. Continta en la actividad No. 18.
No requiere proyecto. Sigue en la actividad No. 31.

—
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Obtiene, analiza o en su caso elabora el proyecto de convenio y de considerarlo
|procedente emite oficio dirigido a la CGJ, a través del cual solicita la revision y Proyecto de Convenio y
opinion del proyecto y comunica en su caso, los resultados de la revision técnica £n su caso proyecto de
efectuada por la DNCA, a efecto de que emita las sugerencias que correspondan 2 oficio para revision
s . Personal asignado a las ey
en el dmbito juridico de su competencia. En su deflecto, elabora proyecto de . i juridica.
18- |. . . . o Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de
informe [inal y de comunicado de terminacion. v En su caso, proyectos
. . it i : R . e Fondos. A :
.Convenio de extincion, modificatorio o de terminacion de relaciones. Contintia de informe final y de
en la actividad No. 19, comunicado de
.Proyecto de informe [inal y de comunicado de terminacion. Sigue en la actividad terminacion.
No. 22,
it 3 : i e B8 . Direccion de Asistentes de la Oficio de envio del
: Recibe y valida oficio de la consulta a la CGJ, procede a su revision, gestiona la i . SR :
19~ |. 2l . Normatividad y Coordinacion General | proyecto de convenio
- |firma ante la CGFP y tramita. S : L g
Capitalizacion de Apoyos. | de Finanzas Populares. | para revision juridica.
el Direccion de Asistentes de la Registro electronico y
20.- |Obtiene de la CGJ acuse de oficio de solicitud de revision del proyecto. Normatividad y Coordinacion General | escaneo del acuse de
Capitalizacion de Apoyos.| de Finanzas Populares. recibido.
5 - ' : Direccion de Asistentes de la i 4
Recibe respuesta de la CGJ mediante la cual se atiende la consulta del proyecto s : e e Oficio de resolucion de
21.- : . ¥ i Normatividad y Coordinacion General gz
; de convenio, revisa y turna para su atencion. Pasa a la actividad 25. e U . la CGJ.
Capitalizacion de Apoyos. | de Finanzas Populares.
s Recibe y revisa proyecto de informe [inal y de comunicado de lerminacion, lo Direccion de e Informe final y
ok : 2 A S ; : X Subdirecciones de ?
22.- |presenta a la consideracion de la titular de la CGFP, gestiona la [irma del Normatividad y Fofidos comunicado de
comunicado y lo tramita, Pasa a la actividad 27. Capitalizacion de Apoyos. ) lerminacion.
: g Direceio de Subdirecciones de
' 23.- |Turnael inlorme [inal a la Subdireccion correspondiente para archivo. Normatividad y Fondos Informe final.
Capitalizacion de Apoyos. '
g Recibe el informe [inal autorizado y lo archiva en el expediente 1écnico que N . Subdirecciones de Informe [inal
24 - i . Subdireccion de Fondos. . i
~ |corresponda. Pasa a la actividad 34. Fondos. archivado.
Analiza y de ser procedente aplica las sugerencias emitidas por la CGJ al
convenio de que se trate y emite oficio dirigido a la Delegacion del INAES que
corresponda o al Fideicomiso o Fondo, sefalando las sugerencias técnicas y ; 3
R : 3 : ; Personal asignado a las | Proyecto de convenio
: ~ juridicas en torno al proyecto de convenio cuando éste exista, con objeto de estar i 2 5 oo iE 4 A
25~ W g 2 ; - Subdireccién de Fondos. Subdirecciones de | delinitivo y proyecto de
en posibilidad de ser firmado por el INAES y/o, en caso de ser aplicable, indica i %
: : Fondos. olicio de envio.
los datos para efectuar el reintegro de los recursos lederales que procedan, asi
|como la documentacion requerida, conlorme al punto 2 del Anexo 1, a [in de
continuar y concluir con el tramite. Turna para su firma.
S Direccion de . . - .
: : . . s ) . sl Subdirecciones de Oficio emitido y
26.- |Recibe y valida oficio y procede a su firma y envio. Normatividad y ; : e
; T Fondos. convenio definitivo,
Capitalizacion de Apoyos.
Recibe olicio y comunica al Fideicomiso o Fondo las sugerencias técnicas y s ;
ihga ; S Oficio y convenio para
juridicas en torno al proyecto de convenio o, en su caso, hace de su conocimiento % : £ .
27.- ; B : 3 i Delegacion del Instituto. firma o comunicado de
; el comunicado de terminacion mediante envio o colocacion de estrados durante s
£ Sl terminacion.
15 dias habiles.
Elabora y turna oficio para remitir la informacion a la CGFP que en su caso
hubiese presentado el Fideicomiso o Fondo o bien informa la situacién que i
S ; 2 ; : i ; i ) Oficio y en su caso
28.- |guarda el requerimiento, detallando si se logrd realizar el mismo o si no ha sido Delegacion del Instituto. Convinio firaads )J
atendido. En su caso, informa la gestion electuada en torno al comunicado de ’
lerminacion.
Reciba:iaf v o cirEn taEia T eviss v g B S SR EAES Direccion de Asistentes de la Registro electronico y
ccibe mlormacion 4] i & W lE 15: Urna pard su segumiien i A . ce -
29.- = Y Y p g ¥ Normatividad y Coordinacion General |escaneo de documentos
& alencion. 5 = : . . s
; Capitalizacion de Apoyos.| de Finanzas Populares, recibidos.
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Recibe la informacion y/o documentacion y procede a la revision y andlisis de la
misma.

Personal asignado a las

= )

comunicacion o documentacion recibida.

Capitalizacion de Apoyos

30.- |.No atiende el requerimiento el Fideicomiso o Fondo. Reinicia en la actividad No. | Subdireccion de Fondos, Subdirecciones de
25. Fondos.
Atiende el requerimiento el Fideicomiso o Fondo. Continta en la actividad 31.
Determina si se cuenta con la documentacion necesaria para continuar y concluir
el tramite, segan el tipo de instrumento y el status que guarde el mismo, Personal asignado a las
31.- |conlorme a una de las clasilicaciones sefaladas en el punto 2 del Anexo L. Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de
i .Documentacion insuliciente. Continia en la actividad No. 32. Fondos.
.Documentacion suliciente. Sigue en la actividad No. 33.
Gestiona que se comunigue a la Delegacion del INAES que corresponda o al Personal asignado a las | Proyecto de olicio de
32.- |Fideicomiso o Fondo, la informacion [altante, solicitando su obtencion y envio, Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de requerimiento de
! Reinicia en la actividad No. 25. Fondos. documentacion.
Integra la documentacion que se remitird a la Coordinacion General de
: ~ |Administracion y Finanzas (CGAyF), para informar sobre la extincion o Personal asignado a las | En su caso, proyecto de
33.- [terminacion de relaciones con el Fideicomiso o Fondo, en su caso se elabora Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de documento
documento informativo cuando por las caracteristicas del soporte documental Fondos. informativo.
que se disponga asi se precise.
Elabora olicio dirigido a la CGAF, mediante el cual se informa sobre la ;
e Sog e i ; 3 Personal asignado a las
conclusion de la relacion juridica contractual con el Fideicomiso o Fondo y/o S . S 3 o
34.- i i . : Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de Proyecto de oficio.
sobre la reversion de recursos publicos lederales, para los electos conducentes o Fondos
en su caso, da aviso de la irrecuperabilidad de los recursos publicos federales. ’
] . A - . o ey - . Direccion de W——
~ |Recibe y valida olicio para la Coordinacion General de Administracion y 5 Subdirecciones de i i
35=0 | . S 7 : Z Normatividad y : Oficio emitido.
Finanzas (CGAF), gestiona [irma y procede a su envio. TN Fondos.
. Capitalizacion de Apoyos.
Recibe de la CGAF, en caso de existir recuperaciones, la informacion sobre el s . ; i
e o G Lo Direccion de Asistentes de la Registro electronico y
entero a la TESOFE de los recursos recuperados por el INAES por la extincion, L | R ;
36.- R s 7 e Normatividad y Coordinacion General |escaneo de documentos
g terminacion anticipada o conclusion del Fideicomiso o Fondo Apoyado y turna T i o
i Capitalizacion de Apoyos. | de Finanzas Populares. recibidos.
para su atencion,
Recibe e incorpora la informacion en los sistemas y bases de datos disponibles Personal asignado a las
37.- |paraal electo y archiva la documentacion en los expedientes que correspondan. | Subdireccion de Fondos. Subdirecciones de FIN
Fin del Procedimiento. Fondos.
6.1- Actividades Inherentes a la Serie: ~ PR-CGFP-DNCA-02 !
Sl S de v e S lets et B Responsablede |  Actividad | Tipo Documental
No. ~ Descripcion de la Actividad =~ S S :
- R e el e e - levarla a cabo - Coordinada con. - producido
Recibe por olicio o via correo electronico de las Delegaciones del INAES en los
Estados y/o Fideicomisos y Fondos apoyados, documentos e informacion sobre la | . Asistentes de la . .
e Rrge S Coordinacion General de | | EE Registro electronico y
1.- aplicacion de los recursos publicos aportados y en su caso, consultas o solicitudes 3 Coordinacion General
/ 5 sy = o Finanzas Populares. £ escaneo del documento.
de orientacion y de peticion para su atencion y turna para su seguimiento y de Finanzas Populares.
atencion, <
; E Is ; . Direccion de g
Recibe la comunicacion o documentacion correspondiente y revisa la L (
2.- i b S P Normatividad y
informacion con el proposito de tener conocimiento. L e
Capitalizacion de Apoyos
-
; : G e s J & Direccion de .
- |Turna e instruye a la Subdireccion de Fondos correspondiente, la atencion de la 2 Subdirecciones de
3.- MNormatividad y

Fondos.
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Recibe la documentacion y/o informacion y verilica que la misma sea congruente
en relacion con los datos existentes en los controles internos de la DNCA.

Ixiste solicitud de orientacion, peticiones o consultas. Contintia en la actividad
Ma. 5.

.No existe solicitud de orientacion, peticiones o consultas. Sigue en la actividad
No. 9.

Subdireccion de Fondos

Registro en controles
internos,

Analiza las consultas planteadas o las solicitudes de orientacion y peticion
recibidas, con base en la informacion disponible en la DNCA.

Subdireccion de Fondos

Personal asignado a las
Subdirecciones de
Fondos.

Emite oficio o correo electronico dirigido a la Delegacion del INAES que
corresponda o al Fideicomiso o Fondo, con la atencién otorgada a la solicitud de
orientacion o consulta presentada y de ser necesario segun la situacion en
particular, requiere se informe de los avances y resultados que se vayan logrando
en la aplicacion de tales sugerencias.

Subdireccion de Fondos

Personal asignado a las
Subdirecciones de
Fondos.

|Recibe y valida oficio y/o correo electronico y procede a su firma o validacion y

turna a la Delegacion del INAES correspondiente,

Direccion de
Normatividad y
Capitalizacion de Apoyos

Recibe oficio y/o correo electronico y transmite al Fideicomiso o Fondo, la
comunicacion recibida.
Pasa a la actividad No. 23,

Delegacion del Instituto

 [Recibe y revisa los controles de informacion disponibles, registra la

documentacion y verilica que el Fideicomiso o Fondo de que se trate, cuente con
la informacion legal, operativa y linanciera necesaria segtin su status, de acuerdo

|a lo senalado en el Anexo 1.

.Presenta observaciones. Continta en la actividad No. 10,
.No presenta observaciones, Sigue en la actividad No. 15.

Subdireccion de Fondos

Personal asignado a las
Subdirecciones de
Fondos.

10.-

Elabora oficio para la Delegacion del INAES que corresponda o en su caso al
Fideicomiso o Fondo y requiere la informacion [altante, solicita informacion
adicional o bien, se emiten observaciones a la informacion proporcionada; y en su
caso, las medidas preventivas y/o las medidas correctivas que se sugiere aplicar;
turna oficio para su validacion.

Subdireccion de Fondos

Personal asignado a las
Subdirecciones de
Fondos.

Proyecio de oficio.

b

Recibe y valida oficio de requerimiento para la Delegacion del INAES o en su
caso, para el Fideicomiso o Fondo que corresponda, procede a su firma y envio.

Direccion de
Normatividad y
Capitalizacion de Apoyos

Asistentes de la
Coordinacion General
de Finanzas Populares.

Olicio emitido,

1o

Recibe oficio y requiere al Fideicomiso o Fondo, 1a informacion [altante que
debera proporcionar o en su caso, se le informa los aspectos que habri de
atender.

Delegacion del Instituto

Oficio o comunicado de
la Delegacion del
Instituto.

13-

Elabora y turna oficio para remitir la informacion a la CGFP que en su caso
hubiese presentado el Fideicomiso o Fondo o bien informa la situacién que
guarda el requerimiento, detallando si se logro realizar el mismo o si no ha sido
atendido.

.No atiende el requerimiento el Fideicomiso o Fondo. Reinicia en la actividad No.
10,

.Atiende el requerimiento el Fideicomiso o Fondo. Sigue en la actividad No. 14.

Delegacion del Instituto

Oficio 0 comunicado dj
la Delegacion del
Instiluto.

™
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N~

Recibe oficio o correo electranico dirigido a la CGFP por parte de la Delegacion Direccion de Asistentes de la . b
A B . & o L . S Registro electronico y
14.- |del INAES asi como la documentacion y/o informacion remitida por el Normatividad y Coordinacion General
g ; A i e N s : escaneo del documento.
Fideicomiso o Fondo, la revisa para su conocimiento y turna para su verificacion. | Capitalizacion de Apoyos | de Finanzas Populares,
Verilica que la informacion o documentacion recibida sea la requerida y registra ;
& : i Personal asignado a las i
la documentacion en las bases de datos existentes de la DNCA. N . . Registro en controles
15.- . S S Subdireccion de Fondos Subdirecciones de ;
.Presenta observaciones. Reinicia en [a actividad No. 10. internos.
: i 152 Fondos.
.No presenta observaciones. Sigue en la actividad No. 16.
Digitaliza los documentos, incorpora datos y procesa la informacion en los Personal asignado a las .
! : 4 ! ] {5 = 2y i e ; Registro en controles
16.- [sistemas y bases de datos disponibles para tal electo y archiva la documentacion | Subdireccion de Fondos Subdirecciones de e
en los expedientes que correspondan. Fondos. ’
Examina la informacion procesada para determinar el status de operacion que :
pahi : 5 S _ — . Registro en controles
17.- |guardan los Fideicomisos o Fondos, asi como los recursos aportados por el Subdireccion de Fondos i
i 5 internos.
- INALS,
Flabora los reportes sobre la situacion que guardan los Fideicomisos y los Fondos, Personal asignado a las T
18.- |requeridos o instruidos por la Unidad Administrativa. Resguarda y archiva la Subdireccion de Fondos Subdirecciones de & internos
: documentacion derivada del proceso en el expediente técnico que corresponda. Fondos. : d
- |Integra el "Informe Trimestral de Fideicomisos, Mandatos y Andlogos apoyados Personal asignado a las Iefsgea
19.- |por el INAES", dentro de los 15 dias habiles posteriores al cierre de cada Subdireccion de Fondos Subdirecciones de Fidei : t
trimestre. Fondos. £Icomisos.
iy Elabora oficio para la Coordinacion General de Administracion y Finanzas
20.- |(CGAF) para la publicacién del Informe Trimestral en el Portal de Internet del Subdireccion de Fondos Proyecto de oficio.
INAES y lo turna para validacion.
Recibe y valida oficio referente a la publicacion del Informe Trimestral de
Fideicomisos, Mandatos y Anilogos apoyados por el INAES, para solicitar su o . - i
et Sy 5 yan oeeoy P ; P Direccion de Asistentes de la Oficio emitido
publicacion a través de la pagina web www.gob.mx/inaes, en la ruta s 2 e
21.- T T Dl t g i Normatividad y Coordinacion General | anexando Informe de
Transparencia/Participacion Ciudadana/Fjercicio de Rendicion de Cuentas a la Cenicalieitn e Arovn] fe s Pan Fideicariists
. P . b Al1re € Finanza opulares. ‘ ]
Sociedad, del Portal de Internet del INAES, procede a su revision y gestiona la P By P : ’
firma del mismo ante la CGFP y lo envia.
Direccion de Asistentes de la Resistro electrénico
22.- |Recibe de la CGFP acuse de recibido del oficio enviado a la CGAF y turna. Normatividad y Coordinaciéon General & Y
! v g escaneo del documento.
Capitalizacion de Apoyos | de Finanzas Populares,
e
: Resguarda y archiva la documentacion derivada del procedimiento en el
23.- |expediente 1écnico que corresponda. Subdireccion de Fondos FIN
Fin del Procedimiento.
7.~ Palabras clave Relacionadas con la Serie: - o
Seguimiento a Fideicomisos y Fondos en Cuenta Bancaria apoyados.
A
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8.- Areas de las Unidades Administrativas queI:fitérviéneh en la Gestién de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Coordinacion General de Finanzas Populares, Direccion de Normatividad y Capitalizacion de Apoyos y Subdirecciones de Fondos.

9.- Areas de otras Unidades Administrativas Réladonaﬁas con la Gestion de los Asuntos a los que se Refiere la Serie:

Delegaciones en los Estados, Coordinaciones Generales Juridica y de Administracion y Finanzas,

10.- Valores Documentales de la Serie:

X :
Valor Documental: ol ::,::' i T _ Fundamento
Ley Federal del Procedimiento Administrativo, Titulo tercero del procedimiento administrativo , Articulo 14.- El
Administrativo: X procedimiento administrativo podrd iniciarse de oficio o a peticion de parte interesada. Liga:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd[/112 020517.pd[
Legal: No aplica

Fiscal o Contable:

No aplica

11.- Vigencia Documental de Ia Serie:

Vigencia Documental:
A G i 2 depues de que se -
Periodo durarlllc el cual un documento de |Archivo de Trimite: cierre el expediente Anos
archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o Archivo de Concentracion: 2 Anos
contables, de conformidad con
disposiciones juridicas aplicables. Total de Anos: 4 Afos
12.- Técnica de Seleccién de la Serie:
N : ., |Marcar con una X o
Técnica de Seleccidn: | la Técnica o en su Fundamento
caso Método
Eliminacion: No aplica
La serie ampara los apoyos otorgados por el Organo Administrativo Desconcentrado al patrimonio de actos
juridicos constituidos por Gobiernos Estatales, Municipales y/o por organizaciones sociales y econdémicas,
R X seglin corresponda, con el [in de canalizar apoyos [inancieros a la poblacién objetivo, por lo que dicha serie
) o constituye la inica [uente de informacion consolidada de tales apoyos, que pudiera ser requerida en
cualquier etapa procesal (operacion, en proceso de extincion o extinto) por las instancias [iscalizadoras,
por las contrapartes en lales actos juridicos o, inclusive, por la poblacion beneliciaria.
; RO . . i Porcentaje de la
Muestreo: No aplica Método; ¢Por qué se Adopto el Método Seleccionado? Mue s]na
No aplica |Cualitativo: =
No aplica |Sistematico:
No aplica |Aleatorio: !
13.- Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie:

Informacién piblica salvo aguella que tenga datos sensibles de particulares o de entidades [ederativas.
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14.- Fechas Extremas de la Serie:
Afio Inicial: 1992 Afio Final: 2005
15.- Ano de Conclusion de la Serie:
La serie cerrada,
AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa;

Coordinacion General de Finanzas Populares

17.- Nombre del Area Productora:

Direccion de Normatividad y Capitalizacion de Apoyos (DNCA)

18.- Nombre y Pue.sto del Responsable de la Umdad:Adnunmtratx\ra odel Area Produclora

Nombre y Puesto: Firma:
—
Lic. Patricia Diosdado Parra ((
Directora de Normatividad y Capitalizacion de Apoyos. Dicyoe

_'__________-——-"T

19.- Responsabie del Archivo de Tramite de la Umdad Admmmtranva o del Area Productora

Seguimiento a Fondos de Garantia.

Nombre y Puesto: _ Teléfono: Correo Electronico: Firma:
Lic. Maria Guadalupe Gomex Marlinez
Subdirectora de Promocion y Normatividad de Entidades Financieras y | 26364266 geomezm@inaes.gab.mx
Seguimiento a Fondos de Financiamiento.
Lic. Ernesto Gerardo Segovia Corona
Subdirector de Evaluacion y Registro de Entidades Financieras y 26364262 esegovia@inaes.gob.mx

20.- Domicilio de la Unidad Administrativa:

Avenida Patriotismo No. 711, Edilicio B, Col. San Juan, C.P. 03730, Benito Juirez, Ciudad de México.

21.- Ubicacion Topogralfica de la Serie:

Edilicio del Instituto Nacional de la Economia Social, 2° piso

Formalizacién: |

Numero ¢ acta de reunion del Grupo Interdiciplinario del Instituto: AG1/23/02/2018 (A(t

Fardlonelids

Lic. Carol Gabriela Nava Mendez 2

Coordinﬂ/ﬂ’l}&nerd de Finanzas Populares

Lic. Mfia-Guad (mmcx Martinez
Responsablé del Archivo de Fondos y Fideicomisos

e N —
o ot

L)lreunm d

dsdafdlo Parra
( ‘a talizacion de Apoyos

Normativid

Lic. Ernesto G

Subdirecto ‘ondos y Fideicomisos
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'AREA DE IDENTIFICACION

FOMENTO DE LA ECONOMIA

1.- Cédigo de la Seccién: 18 Nombre de la Seccion: SOCIAL

: S s i . Integracion del Padrén Unico de
2.- Codigo de la Serie: i 15.09 - Nombre de ]éSgrle: Beneficiarios del Programa de
i : i Fomento a la Economia Social.

3.- Cédigo de la Subserie: : No aplica 'Nombre de la Subserie: No aplica

4.- Descripcién de la serie o subserie: 2 |

Proceso de integracion del Padron de Beneliciarios del Programa de Fomento a la Economia Social.

5.~ Marco juridico que fundamenta la serie:

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017, DOF, 30/11/2016, Capitulo VIII De la evaluacion del desempefio. Las dependencias y
entidades que tengan a su cargo programas con beneliciarios, deberdn relacionarlos a un listado o padron.
Liga: hitp://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF_2017.pdf

Programa Nacional de Desarrollo Social 2014-2018. DOF, 30/04/2014, Enfoques integrales de la Politica Social Nacional, VI. Instrumentacion de la Politica
Social, 1. Padrén Unico de Beneficiarios. Se crea el Padron Unico de Beneficiarios de Programas Gubernamentales como un conjunto de instrumentos, sistemas y
reglas utilizadas para la identificacion, caracterizacion e integracion de los Beneficiarios de los Programas de las dependencias v entidades de los gobiernos lederal,
estatal y municipal.

VIII. Gobierno Cercano y Moderno, 4. Que las dependencias federales contribuyan a la construccion del padron tnico de beneliciarios de los programas sociales, con
informacion actualizada y conliable que contribuya a asegurar la correcta asignacion de recursos y su no duplicidad.

Liga: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/36671/Pronades_2014-2018_VF_13_05_14.pdf

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF, 30/12/2015, Articulo 75. Los subsidios deberin sujetarse a los criterios de objetividad, equidad,
transparencia, publicidad, selectividad y temporalidad, para lo cual las dependencias y entidades que los otorgaen deberan:

L. Identilicar con precision a la poblacion objetivo, tanto por grupo especilico como por region del pais, entidad federativa y municipio.

Liga: htip://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd{/LFPRH_301215.pdf

Ley General de Desarrollo Social, DOF, 01/06/2016, Articulo 27. Con el proposilo de asegurar la equidad y eficacia de los programas de desarrollo social, el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria y los gobiernos de las entidades [ederativas v de los municipios, en ¢l dmbilo de sus respectivas competencias,
integraran ¢l Padron.

Padron: Relacion oficial de beneficianios que incluye a las personas atendidas por los programas [ederales de Desarrollo Social cuyo perlil socioecondomico se establece
en la normatividad correspondiente.

Liga: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/264_010616.pdf

Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del parrafo octave del Articulo 25 de la Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos, en lo
referente al Sector Social de la Economia, DOF, 30/12/2015, Articulo sexto transitorio. En el plazo relerido en el transitorio segundo de este Decreto, la Secretaria
de Desarrollo Social emitira las reglas de operacion, que contendran al menos lo siguiente: ¢) Los mecanismos de evaluacion y transparencia sobre los resultados de los
programas a cargo del Instituto y el padron de beneliciarios a través de las disposiciones aplicables.

Liga: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LESS_301215.pdf

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF, 30/03/2016, Articulo 177, IL La integracion, en términos de las disposiciones
generales aplicables, de un padron de beneliciarios directos, y uno de intermediarios financieros y no linancieros que participen como mecanismos de distribucion de
4poyos o, en su caso, sean beneliciarios directos de éstos;

I11. La obligacion de enviar los releridos padrones y sus respectivas actualizaciones a la Funcion Pablica en los términos de las disposiciones aplicables, y de integrarlos
en los informes trimestrales. Conforme a las disposiciones establecidas por la Funcion Pablica, los padrones deberdn identilicar a las personas [isicas con la Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP) y, en el caso de personas morales, con la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

VIL lLas dependencias y entidades a cargo de dichos programas proporcionarin en los informes trimestrales la informacion relativa a la ejecucion del gasto, los
padrones de beneliciarios directos y, en su caso, los intermediarios financieros y no linancieros, la distribucion territorial de los recursos por municipio v los avances en
las metas anuales de los programas registrados durante ese periodo.

Liga: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH_300316.pdf /

/ e
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Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social, Seccion Il Del Padron de Beneficiarios, DOF, 28/08/2008, Articulo 16. La Secretaria debera integrar un
Padron de Beneficiarios de los programas de desarrollo social, que tenga en forma estructurada, actualizada y sistematizada, la informacion de dichos beneficiarios.
Articulo 18. Con base en la informacion proporcionada por los beneliciarios y demds instancias que participen en cada programa de desarrollo social, se constituirin
padrones o listados que serviran de base para el Padron de Beneliciarios, en los que se registrarin las personas beneficiarias, los apoyos que reciben y la informacion
sociodemogrilica que se requiera para la correcta operacion de los programas, las evaluaciones de impacto de los mismos y la planeacion para el desarrollo social.

Liga: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LGDS.pdf

DECRETO por el que se crea el Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas Gubernamentales (SIIPP-G), DOF, 12/01/2006, Articulo 1. Se crea
el SIIPP-G como una herramienta de informacion y anilisis de cobertura nacional, que integrard de [orma estructurada y sistematizada la informacion objetiva y
[ehaciente respecto de los Programas a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como de sus objetivos, metas, indicadores,
unidades responsables, prioridades y beneliciarios de los mismos.

Liga: hutps://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/2805/decreto-de-creacion-siipp-g-120106.pdf

ACUERDO por el que se da a conocer el Manual de Operacion del Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas Gubernamentales, DOF,
29/06/2011. El presente Manual de operacion determina los principales procesos y la mecinica de operacion del SIIPP-G, asi como las responsabilidades de la
UEGDG vy de las dependencias y entidades que tienen a su cargo Padrones de Programas Gubernamentales.

Liga: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/2807/manual-de-operacion-siipp-g-29061 1.pdf

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Fomento a la Economia Social para el ejercicio fiscal 2017, DOF, 30/12/2016, 8.3.
Proceso de focalizacion e integracion del Padrén Unico de Beneficiarios, 8.3.2 Padrén Unico de Beneficiarios. El Padron Unico de Beneficiarios (PUB) es una base
de datos que contiene la informacion de todos los padrones de personas, actores sociales y poblaciones beneliciarias de los Programas de Desarrollo Social. 8.3.2.1
Integracion de Padrones. La integracion de padrones al PUB serd conforme a lo establecido en los Lineamientos para la Integracion del Padron Unico de Beneficiarios
que emite la Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y Desarrollo Regional de la SEDESOL.

Liga: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/177659/ROP_2017.pdf

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos para la integracién del Padrén Unico de Beneficiarios, DOF, 9/02/2017. Todo el texto.
Liga: hups://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/193439/Acuerdo_Padr_n__nico_de_Beneficiarios_09-02-2017.pdf

ACUERDO de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, DOF, 22/07/2013, Articulo 22. La Coordinacion General de
Planeacion y Evaluacion tendra las siguientes atribuciones: XIII. Concentrar y ordenar para electos de analisis y estadistica los padrones de beneliciarios del Instituto.
Liga: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/23269/A812.pdf

6.- Actividades inherentes a la serie:

N o e wn dola Activida ‘Responsable de Actividad | Tipo Documental
ZSNE et el llevarlaacabo | Coordinadacon |  producido
Recibe de la Direccion General de Geoestadistica y Padrones de Beneliciarios Cooidinacian Ganerdl Secretaria de la
1 (DGGPB) de la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) el requerimiento para de F‘l:meucifm Coordinacion General | Registro electronico y
2% integrar la informacion trimestral del Padron Unico de Beneliciarios de la oaliacion ¥ de Planeacion y escaneo de documento
Institucion, y lo turna a la Direccion de Evaluacion para su atencion. ’ ! Evaluacion
Recibe ¢l requerimiento para integrar la informacion del Padron Unico de ; oag Subdireccion de
: 2 s g i L T Direccion de T
2.- Beneficiarios, y lo turna a la Subdireccion de Seguimiento de Gestion Interna para Faluscitn Seguimiento de
su atencion, i Gestion Interna
3. Recibe el requerimiento para integrar la informacion del Padrén Unico de
Beneliciarios y solicita mediante oficio a la Direccion de Informatica el archivo ; 7
2o .. 3 i Subdireccion de . .
electronico con la base de datos del Sisterma Integral en Linea (SIEL), sobre los izt Direccion de
3- i : ! Seguimiento de i
apoyos en efectivo y en especie otorgados por el INAES en el periodo; de acuerdo ety Evaluacion
= : : 7 ; Gestion Interna
al modelo de datos senalado en los Lineamientos para la Integracion del Padron
Unico de Beneficiarios de la SEDESOL.
Recibe la base de datos del SIEL e instruye a la Jelatura de Departamento de Subdireccion de :
: A B . -, ; L Direccion de Base de datos de los
4.- Sistematizacion para que revise que cumpla las caracteristicas establecidas en el Seguimiento de gy SR
2 : i o Informatica apoyos institucionales
modelo de datos sefalado en los Lineamientos. Gestion Interna
Recibe la base de datos del SIEL y revisa que cumpla las caracteristicas e
. N . . Jefatura de Subdireccion de
establecidas en el modelo de datos senalado en los Lineamientos. g Base de datos de los
5.- L B 3 L35 Departamento de Seguimiento de S
« La inlormacion SI es correcta y esta completa, pasa a la actividad 8. : i, i Pl apoyggAnstitucionales
2 i : o i £ Sistematizacion Gestion Interna
+ La informacion NO es correcta o estd incompleta, continda en la actividad 6.

d
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Identilica los datos del padron de beneficiarios de los apoyos otorgados por el
INAES que no cumplen con las caracteristicas establecidas en la Estructura de
datos senalada en los Lineamientos.

Jelatura de
Departamento de
Sistematizacion

Solicita a la Direccion de Informética realizar las correcciones necesarias y el
reemplazo del archivo electronico del padron de benefliciarios de los apoyos
otorgados por el INAES. Regresa a la actividad 5.

Jelatura de
Departamento de
Sistematizacion

Direccion de
Informitica

Procesa la informacion con los requisitos establecidos en los Lineamientos para la
integracion del Padron Unico de Beneliciarios, y procede a su incorporacion de
acuerdo con la Estructura de Beneficiarios denominada *Actor Social ™.

Jefatura de
Departamento de
Sistematizacion

Archivo electronico
con el PUB

Presenta a la de Subdireccion de Seguimiento de Gestion Interna el padron de
beneliciarios de los apoyos otorgados por el INAES.

Jelatura de
Departamento de
Sistematizacion

Subdireccion de
Seguimiento de
Gestion Interna

10.-

Revisa que la integracion del Padron Unico de Beneficiarios cumpla con lus
caracteristicas establecidas en los Lineamientos.

« La integracion 51 es correcta y esta completa, pasa a la actividad 12,

+ La integracion NO es correcta o estd incompleta, continda en actividad 11

Subdireccion de
Seguimiento de
Gestion Interna

Jefatura de
Departamento de
Sistematizacion

11.-

Solicita a la Jelatura de Departamento de Sistematizacion realizar las correcciones
necesarias, pasa a la actividad 14.

Subdireccion de
Seguimiento de
Gestion Interna

Jelatura de
Departamento de
Sistematizacion

12-

Elabora olicio para el envio del padron a la DGGPB.

Subdireccion de
Seguimiento de
Geslion Interna

13.-

Presenta a la Direccion de Evaluacion el olicio y el archivo del padron de
beneficiarios de los apoyos otorgados por el INAES para su revision, pasa a la
actividad 15.

Subdireccion de
Seguimiento de
Gestion Interna

Direccion de
Evaluacion

Oficio y archivo
electronico con el PUB

14-

Realiza las correcciones al padron de beneficiarios de los apoyos otorgados por el
INAES, indicadas por la Subdireccion de Seguimiento de Gestion Interna. Regresa
a la actividad 9.

Jefatura de
Departamento de
Sistematizacion

15

Revisa el olicio y archivo del padron de beneliciarios de los apoyos otorgados por
el INAES.

- La integracion Sl es correcta y estd completa, pasa a la actividad 17.

« La integracion NO es correcta o estd incompleta, continda en actividad 16.

Direccion de
Evaluacion

Oficio y archivo
electronico con el PUB

16-

Solicita a la Subdireccion de Seguimiento de Gestion Interna realizar las
correcciones necesarias. Regresa a la actividad 11.

Direccion de
Evaluacion

17.-

Informa a la Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion, en su calidad de
Enlace Operativo designado, que se ha realizado la integracion del padron y
presenta oficio y archivo para la autorizacion de su envio.

Direccion de
Evaluacion

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

18-

Revisa el olicio y archivo y autoriza el envio del padron de beneliciarios de los
apoyos otorgados por el INAES, en su calidad de Responsable designado.

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Direccion de
Evaluacion

Oficio y archivo
electrénico con el PUB

19.-

Envia el padron de benefliciarios de los apoyos otorgados por el INAES a la
DGGPB de la SEDESOL de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para la
integracion del Padron Unico de Beneficiarios.

Direccion de
Evaluacion

20-

bcars v

Recibe el resultado del Andalisis del padron de beneliciarios elaborado por la
lo Direccion de Evaluacion para  las acciones
correspondientes.

lurna a la

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Secretaria de la
Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Archivo electronico
con el Andlisis del PUB

21.-

Revisa los resultados del Andlisis del padron de beneficiarios elaborado por la
DGGPB e identifica si existen registros que requieran correccion.
« La integracion SI es correcta al 100%, continda en la actividad 22,

|* La integracion NO es correcta al 100%, regresa a actividad 16.

Direccion de
Evaluacion

Turna el Anilisis del padron de beneliciarios elaborado por la DGGPB a la
Subdireccion de Seguimiento de Gestion Interna para su integracion al expediente.

Direccion de
Evaluacion

LIN

-
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7.- Palabras clave relacionadas con la serie: i |
Padron de Beneliciarios, Padrén Unico de Beneliciarios, PUB, Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas
Gubernamentales,SIIPP-G, Programa de Fomento a la Economia Social.

8.- Areas de las Unidades Administrativas que intervienen en la gestion de los asuntos a los que se refiere la serie:

Direccion de Evaluacion y Direccion de Informatica.

9.- Areas de otras Unidades Administrativas re!acionadas coﬁ la gestion de los asuntos a los que se refiere la Serie:

Coordinaciones Generales de Operacion, Finanzas Populares, Fomento y Desarrollo Empresarial, e Impulso Productivo de la Mujer y Grupos
Vulnerables.

10.- Valores documentales de la serie: : |

Marcar con una X : 3
Valor Documental: i At T Fundamento
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Titulo Tercero del Procedimiento Administrativo, Articulo 14.- El
Administrativo: X procedimeinto administrativo podra iniciarse de oficio 0 a peticion de la parte interesada.

Liga: htp://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd(/112_020517.pdl

Legal: No aplica

Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia documental de la serie: :
Vigencia Documental:

Periodo durante el cual un documento de Archivo de Tramite: 3 Anos
archivo mantiene sus valores administrativos, i e - x
legales, fiscales o contables, de conformidad Archivo de Concentracion: 3 Afos
con disposiciones juridicas aplicables. Total de Afos: 6 Afios
12.- Técnica de seleccion de la serie:

Técnica de Seleccién: |laTécnicaoensuf Fundamento

- Caso Método

De conlormidad con los parametros de utilidad y consulta, cumplidos los 6 afios de vigencia el valor
Eliminacion. X administrativo de la serie habra preescrito por lo que ya no son de utilidad para la Unidad Admiistrativa
; ni para la Institucion.

Conservacion: No aplica
Muestreo: No aplica Método: ¢Por qué se Adopté el Método Seleccionado?
3 No aplica |Cualitativo:

No aplica |Sistematico:
No aplica |Aleatorio:

Porcentaje de la
~ Muestra:

13.- Condiciones de Acceso a la Informacion de la serie: —I

Informacion confidencial, de conlormidad con lo establecido en el articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 04/05/2015.Liga: http://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=539 1 143&[echa=04/05/2015
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14.- Fechas extremas de la serie:
Afio Inicial: [ 2015 Afio Final: | 2017

15.- Afio de conclusién de la serie: |

INAES

INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONOMIA SOCIAL

La serie sigue vigente.

- AREA DE CONTEXTO

16.- Nombre de la Unidad Administrativa: i

Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion

17.- Nombre del Area Productora:

Direccion de Evaluacion

18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Unidad Adrmmstrativa (o] del Area Productora;

Nombre y Puesto: # b Firma:

Erika Sandyk Gonzdler Salazar
Direclora de Evaluacion

19.- Responsable del Archivo de Tramite de la Umdad Adrmmsimtwa o del Area Productora:

Subdirecior de Seguimiento de Gestion Interna

Nombre y Puesto: 3 Teléfono: Correo Electronico: Firma:
T Villalvaz H '." =+ 77 4 P
Hicam. Villithese Conzi es 2636 43 51 hvillalvazog@inaes.gob.mx _//',w,, L _/(/4'-,‘.- é‘j

r;/

20.- Domicilio de la Unidad Administrativa:

Av. Patriotismo No. 711, Edil. B, Colonia San Juan, Delegacion Benito Judrez, C.P. 03730

21.- Ubicacion topografica de la serie: s ' |

Edificio del Instituto Nacional de la Fconomia Social AES), Piso 3.

Formalizacién: ] 9.4 //

Numero de acta de reunion del__GfLy(lnterdiciplinario del Instituto: AGI/23/02/2018 (ActaN°1)

£y

César EscajonaFabil
Encargado del Despacho y/atencion df los asuntos de la
Coordinacion General/de Planeacipn y Evaluacion
_(.’.-?;’/fltc:(,) / (/ //[}[O {0/7 7( f &
Hiram Villalvazo Gonzalez
Subdirector de Seguimiento de Gestion Interna

—

Frka Sandyk Gonzalez Salazar
Directora de Evaluacion
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- AREA DE IDENTIFICACION
1.- Codigo de la Seccion: 18 S : mebl’t_‘:‘. de la Seccion: Fomento de la Economia Social
Verificacién de probables duplicidades y/o
: duplicidades de solicitantes en convocatorias
2.- Codigo de la Serie: 1S.10 Nombre de la Serie: del INAES con convocatorias de otras
: Dependencias de la Administracion Piblica
: Federal.
3.- Cadigo de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A
[4.- Descripcién de la Serie o Subserie: : |

Establecer las actividades para realizar las ¢ ons:ultaw mu.rmqmunonalu para detectar probable duplicidad y/o duplicidad en el registro de solicitantes
en las convocatorias del INAES.

5.~ Marco Juridico que Fundamenta la Serie: i oa

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Diario Oflual de la Federacion, 30/12/2015, Articulo 75 [raccion VII. Asegurar la coordinacion
de acciones entre dependencias y entidades, para evitar duplicacion en el ejercicio de los recursos y reducir gastos administrativos;

Liga: hutps://www.colmex.mx/assets/pdls/11-LFPRH_58.pd[71493134111

Reglas de Operacion del Instituto Nacional de la Economia Social, Diario Olicial de la Federacion,07/01/2017, numeral 3.7.4 Coordinacion
Interinstitucional: Las unidades responsables estableceran los mecanismos de coordinacion necesarios para garantizar que sus acciones no se contrapongan,
alecten o presenten duplicidades con los programas que se establecen en este numeral; la coordinacion interinstitucional y vinculacion de acciones buscard
potenciar el impacto de los recursos, [ortalecer la cobertura de las acciones, detonar la complementaridad y reducir gastos administrativos. Con este mismo
proposito PROCURARA establecer acciones de coordinacion con dependencias Y ENTIDADES de la Administracion Pablica Federal, en el marco de kas
Presentes Reglas de Operacion y demds normativa aplicable.

Liga: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/179559/ROP_2017_2_.pdl

Linemientos para cambio de integrantes o socios de OSSE solicitantes o beneficarios de apoyos, 2017, numeral 10: En los casos de alta y cambios, el pago de
las solicitudes de apoyo se efectuari hasta el momento ue se identilique quela persona que ingresa o que sustituye no se ubica en alguno de los supuestos de
iduplicidad senalados en las reglas de operacion vigentes. En caso de conlirmarse la duplicidad no procedera el cambio de socio o integrante.

Liga: https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/[ile/261474/Lineamiento_cambio_integrantes.pdl

| -
{ACUERDO de organizacion y funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social, Diario Oficial de la Federacion 22/07/2013, Articulo 22.- La

Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion tendra las siguientes atribuciones:
XVIIL Proporcionar periodicamente a la Coordinacion General de Operacion, la informacion que generen los sistemas de informacion sobre las solicitudes de
apoyo gue se reciban en las dilerentes etapas del proceso de autorizacion y dispersion de recursos, de conformidad con las Reglas de Operacion y demas
disposiciones juridicas aplicables. Liga: http://www.dol.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5307505&[echa=22/07/2013 |
6.- Actividades Inherentes a la Serie: s ey
R L Raponsable de Actividad ‘Tipo Documental
No. Descripcion de la Activida 40 P o
i it T o e llevarla acabo Coordinada con - producido
Finalizando el periodo de prevencion de cada Convocatoria, elabora el DOC-CGPE- g iy
e 4 ; Direccion de 3 i
1= XX.No.l., en 2 dias hiabiles que consiste en la base de datos que contiene la % Archivo electronico
i 5 2% ; 7 ; Informatica
informacion de todos los solicitantes registrados durante cada Convocatoria.
Obtiene y revisa del Sistema Integral en Linea (SIEL) en un dia habil, el registro
final de las solicitudes de cada Convocatoria DOC-CGPE-XX.No.1.
9 La informacion es correcta. Realiza la confronta entre el DOC-CGPE-XX.No.l.y Direccion de Arekive sl
‘ los registros internos del INAES. Continga en la actividad 3. Planeacion y Anilisis LSRR
La informacion no es correcta. Favia el DOC-CGPE-XX.No.1. a la Direccion de
Informatica. Continda en la actividad 4.
3. Turna ¢l DOC-CGPE-XX.No. 1. a la Coordinacion General de Planeacion y Direccion de Documento acuse, Archivo
t Evaluacion, Continda en la actividad 5. Planeacion y Andlisis electronico.
Realiza las correcciones al DOC-CGPE-XX.No. 1., en el SIEL en 2 dias hibiles. Direccion de " e
4.- ; e T Archivo electronico
Regresa a la actividad 2. Informdtica
]

/
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Recibe ¢l DOC-CGPE-XX.No.l. y lo remite mediante OF-CGPE-XX.No.1. a las

|instancias correspondientes, dando un plazo de 8 dias hibiles para:

Nerificar si recibieron recursos en los 2 ejercicios liscales anteriores, a través de
alguno de los Programas de Apoyo a Proyectos Productivos.

Nerificar si recibieron apoyos en el gjercicio [iscal en curso.

Verificar si ingresaron Solicitud de Apoyo en las convocatorias en el ejercicio [iscal
en curso.

Verilicar con los registros del Sistema Integral de Informacion de Padrones de
Programas Gubernamentales (SIIPP-G) a cargo de la Secretaria de la Funcion
Pablica (SFP).

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Documento acuse, Archivo
electronico

Las Dependencias reciben el OF-CGPE-XX.No. 1. Remiten mediante OF-
DEPENDENCIA-XX.No.2. el DOC-CGPE-XX.No.2. que consiste en el resultado
de las confrontas solicitadas.

La CDI, SAGARPA,

INADEM y SEDESOL.

Documento acuse, Archivo
electrinico

Recibe los OF-DEPENDENCIA-XX.No.2., mediante los cuales cada Dependencia
remite el DOC-CGPE-XX.No.Z., que consiste en el resultado de las confrontas
solicitadas, y los turna a la DPA en un dia hibil.

.Se recibio la informacion. Envia a la Direccion de Planeacion y Analisis. Contintda

|en la actividad 8.
|.No se recibid la informacion. Envia un atento recordatorio a la Dependencia.
| Continta en la actividad 6.

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Documento acuse, Archivo
electronico

Recibe y revisa el DOC-CGPE-XX.No.2. en un plazo de 2 dias hibiles.

La informacion es correcta. Agrega el status de cada solicitud con probable
duplicidad enviada por cada una de las Dependencias. Contintia en la actividad 9.
La informacion no es correcta, Envia a las instancias correspondientes, Continta
en la actividad 6.

Direccion de
Planeacion y Andlisis

Archivo electrinico

Consalida la informacion en el DOC-CGPE-XX.No.3., que consiste en el resultado
de las conlrontas de las solicitudes con probable duplicidad y lo remite a la CGPE.

Direccion de
Planeacion y Anilisis

Documento acuse, Archivo
electranico

10.-

Remite mediante OF-CGPE-XX.No.3. a la Coordinacién General de Operacion
(CGO), en un plazo de un dia hibil el DOC-CGPE-XX.No.3., para su atencion,

Coordinacion General
de Planeacion y
Evaluacion

Documento acuse, A rchivo
electromico

Recibe en DOC-CGPE-XX.No.3., los resultados de las confrontas realizadas.
Remite mediante oficio OF-CGPE-XX.No.4. a la Delegacion correspondiente, los
resultados de la confronta dentro de los 3 dias hibiles posteriores a la recepcion de
los resultados por parte de la CGPE.

Coordinacion General
de Operacion

Documento acuse, Archivo
electrinico

12

Recibe mediante oficio OF-CGPE-XX.No.4., los resultados de las conlrontas e
inician la revision y andlisis de las probables duplicidades.

.Conlirma gue existe probable duplicidad. Da aviso al OS5E o Grupo Social
solicitante o beneliciario dentro de los 5 dias habiles posteriores a la confirmacion
de la probable duplicidad. Continda en la actividad 13.

Verilica con base en los Lineamientos de Duplicidad que no existe la probable
duplicidad. Informa mediante OF-DEL-XX.No.5. y soporte documental a la
Coordinacion General de Operacion a los 5 dias habiles posteriores a la recepcion
de los resultados de la confronta. Continda en la actividad 17,

Delegacion

Documento acuse

P
7R
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La Delegacion emplaza al OSSE o Grupo Social solicitante o beneliciario para que
en el plazo de 10 dias hibiles presente las pruebas documentales que demuestren
que no existe la probable duplicidad, o bien, de que ésta no se trata de una
duplicidad de solicitud o apoyo.

.EI OSSE o Grupo Social presenta las pruebas, o en su caso, desistimiento ante
alguna de las Dependencias concurrentes, la Delegacion analiza documentacion
aportada dentro de los 5 dias posteriores a la lecha de presentacion de la
documentacion probatoria. Continta en la actividad 14,

.El OSSE o Grupo Social no aporta las pruebas requeridas o bien, no presenta el
desistimiento de la solicitud de apoyo de que se trate, la Delegacion dejara sin
electos la solicitud, notificando al OSSE o Grupo Social dentro de los 5 dias
posteriores al vencimiento del plazo, o si se tratard de un apoyo previamente
otorgado, le requeriri la devolucion de los recursos conforme a la normatividad
aplicable, ¢ informa mediante OF-DEL-XX.No.6. a la Coordinacion General de
Operacion en los 10 dias hibiles siguientes a la lecha de vencimiento del plazo
otorgado. Continda en la actividad 17.

Delegacion

Prueba Documental para
expediente

14.-

Realiza el andlisis de las pruebas entregadas.

.Se demuestra que no existe la probable duplicidad y/o duplicidad de apoyos y/o
solicitudes. La Delegacion informa mediante OF-CGPE-XX.No.7. y soporte
documental a la Coordinacion General de Operacion en un plazo no mayora 10
dias hibiles a partir de que se obtienen las pruebas. Continta en la actividad 17.
.Se demuestra que existe duplicidad, La Delegacion le notilica que su solicitud
queda sin efectos dentro de los S dias posteriores al andlisis realizado o bien, si se
tratari de un apoyo previamente otorgado, se le requerird al OSSE o Grupo Social la
devolucion de los recursos conforme a la normatividad aplicable e informa a la
Coordinacion General de Operacion en los 10 dias habiles siguientes a la fecha de
vencimiento del plazo otorgado.

Delegacion

Documento acuse con 1&
determinacion tomada
por la delegacion.

152

La Delegacion requiere el ejercicio de acciones legales por parte de la Coordinacion
General Juridica comn maotivo de duplicidad, por lo que debe remitir la
documentacion original con la cual se acredite que el solicitante o beneficiario del
INAES obtuvo el apoyo economico de otra Dependencia.

Delegacion

Documento acuse,
evidencia documental

16.-

Si se trata de un caso excepcional, la Delegacion solicitard al Comité Técnico
Macional, resolver si existe o no duplicidad en la solicitud de apoyo o bien, en el
apoyo otorgado.

Delegacion

Documento acuse,
evidencia documental

17.-

Mediante oficio OF-CGO-XX.No.7., comunica a la Coordinacion General de
Planeacion y Evaluacion, que con base en los Lineamientos de Duplicidad, no existe
duplicidad, o en su caso, le notifica que las solicitudes quedan sin efectos, dentro de
los 5 dias posteniores al andlisis realizaco, o bien si se trata de un apoyo
previamente otorgado, notifica que se le requerird al OSSE o Grupo Social la
devolucion de los recursos conforme a la normatividad aplicable.

Fin del Procedimiento.

Coordinacion General
de Operacion

Documento acuse con la
determinacion tomada por la
Delegaciion correspondiente.

7.- Palabras Clave RelacionadasconlaSerie: =~ |

Verificacion y analisis de base de datos, coordinacion interinstitucional...

8.- Areas de las Unidades Administrativas que Intervien

enla Gestion de los Asuntos a los que se Refiere la Serie: o

Departamento de Sistemas de Planeacion, Subdireccion de Servicios de Internet y Revision Interna

Coordinacion General de Operacion, Delegaciones Estatales.

/A
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Valor Documental: M'm{:‘m :“"x : Fundamento ;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulo 75 [raccion VII. Asegurar la
Administrativo: X coordinacion de acciones entre dependencias y entidades, para evitar duplicacion en el ejercicio de los
recursos y reducir gastos administrativos
Legal: No aplica
Fiscal o Contable: No aplica

11.- Vigencia Documental de la Serie:

Vigencia Documental:

Periodo durante el cual un documento de archivo Archivo de Tramite: 2 Anos
nl'mlmicne ?us valores ad‘minisualLivus. legales, Archivode Concentracion: ) Asos
liscales o conables, de conflormidad con

disposiciones juridicas aplicables. Total de Afos: 4 Afos
12.- Técnica de Seleccion de la Serie:

Marcar con una X Sppe ek
Técnica de Seleccién: | la Técnicaoensu Fundamento
caso Método :

Eliminacion: No aplica

Se conserva ya que el proceso de conlronta sirve de testimio, para saber que grupos solicitantes han

Conservacion: X i SE L
participado en programas de apoyo de otras instituciones
Muestreo: No aplica ' Mét(_)d.o:. : ¢Por qué se Adopté el Método Se,leccionado? Porcentaje de la Muestra:
No aplica  [Cualitativo:
No aplica [Sistematico: No aplica No aplica
No aplica |Aleatorio:

13.- Condiciones de Acceso a la Informacion de la Serie:

Informacion publica

14.- Fechas Extremas de la Serie:
Afio Inicial: | 2013 Afio Final: [ 2017 |
15.- Afio de Conclusién de la Serie:
La serie seguira [uncionando
'AREA DE CONTEXTO
16.- Nombre de Ia Unidad Administrativa: e

Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion

17.- Nombre del Area Productora;

Direccion de Planeacion y Analisis

/f'c
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18.- Nombre y Puesto del Responsable de la Umdad A m:stratwa o del Area Producto:a.

Nombre y Puesto:

F1rma'

César Escalona Fabila

Director de Planeacion y Analisis y encargado del despacho vy
atencion de los asuntos de la Coordinacion General de Planeacion
y Evaluacion.

19.- Responsable del Archivo de Trimite de la Unidad Adrmnutratwa o del Area Productora:

INSTITUTO NACIONAL
DE LA ECONOMIA SOCIAL

Nombre y Puesto: _ | Teléfono: : _ Correo Electrénico:

Mario Enrique Canedo Acosta

Jofe ke Depsriacenta 26364350 mcanedoa@inacs.goh.mx

20.- Domicilio de la Unidad Administrativa: T il

Av. Patriotismo No. 711 - Edilicio "B", Col. San Juan, C.P. 03730, Benito Juarer, Ciudad de México.

21.- Ubicacién Topogralica de la Serie: T

Edilicio del Instituto Nacional de la Economia Sor/ial, 3er. Piso, Departamento de Sistemas de Planeacion.

Formalizacion: Hii /

Ntmero de acta de reunion del (.ymp/o/()(du iplinario del Instituto: AG1/23/02/2018 (A(La

/S KLW(

3 & "/- i
César Escalonafabile

Director de Planeacién y Andlisis f encargado del despacho y Mario anlqnt Caneda Acosta
atencion de los asuntos de la Coordinacion G¢neral de Planeacion Jefe de Departamento

y Evaluacion
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL INAES

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DE LAS HERRAMIENTAS
ARCHIVISTICAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMiA SOCIAL, PARA SU VALIDACION Y
REGISTRO ANTE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

INTRODUCCION

Durante el afio 2014, se llevo a cabo una reingenieria a los procedimientos existentes, ya que no cumplian con la
normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién (AGN) y una vez concluida ésta. se procedio con la
elaboracion de las Herramientas Archivisticas: “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y el “Catalogo de
Disposicion Documental™.

PROCESO PARA LA ELABORACION DE LAS HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS.

Para la elaboracion de las Herramientas antes citadas, se llevaron a cabo diversas acciones para la induccion al personal del
Instituto, sobre los procedimientos de identificacion de los expedientes generados por ellos de acuerdo a sus atribuciones y
funciones. El resultado de las acciones anteriores, permitié la construccion del “Cuadro General de Clasificacion
Archivistica™, obteniendo el visto bueno, emitido por la Direccion del Sistema Nacional de Archivos. comunicado al
Instituto a través del oficio DSNA/0564/2017, Expediente: 4S.4 del 19 de junio de 2017.

Con el visto bueno del Cuadro General, se inicio con la elaboracién del “Catalogo de Disposicion Documental”, para lo
cual, los generadores de la documentacion del Instituto analizaron su normatividad, con la finalidad de elaborar y sustentar
sus fichas técnicas de valoracion documental, las cuales fueron presentadas al “Grupo Interdisciplinario del Instituto™. para
su conocimiento y opinién sobre los valores y vigencias identificadas en cada serie archivistica: quedando asentado en el
Acuerdo en el Acta AGI/14 02/2018 (Acta N° 1).

La informacion anterior, se utilizo en la elaboracion del proyecto denominado “Catalogo de Disposicion Documental™ y se
envio al “Comité de Transparencia del Instituto™ para su revision, el cual lo autorizé en la “Segunda Sesion Extraordinaria
del Ejercicio 2018 del Comité de Transparencia de la Institucién™, celebrada el dia 13 de agosto de este ao.

Posteriormente dicho Catdlogo y los anexos que soportan su elaboracion, fueron enviados para su validacion y registro al
AGN el dia 28 de febrero de 2018.

La Direccion del Sistema Nacional de Archivos del AGN, mediante oficio: DSNA/1137/2018. expediente 2S.5, del dia 9
de julio Gltimo, propuso a la Entidad cinco consideraciones enunciativas, las cuales fueron adecuadamente atendidas y
nuevamente se remitio el dia 13 de agosto el Catalogo a dicha Direccion y el 15 de agosto del 2018, el AGN comunicé al
Instituto, que diera inicio a la impresion de los ejemplares para concluir los tramites de su validacion y registro.

Ciudad de México a, 28 de agosto de 2018.

Avenida Patriotismo No. 7L Interior Edificio B, Colonia San Juan. Codiao

agn Postal 037340,

Demarcacion Benito Judrez, Ciudad de Mévico
Fel.: (535) 2636 4102, 2636 4130 v 2646 410

www.inaes.gob.my
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2017, Afio del Centenario de la Promulgacién de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

DIRECCION GENERAL
Direccion del Sistema Nacional de Archivos

Oficio: DSNA/0564/2017
Expediente: 45.4

Asunto: Visto bueno del Cuadro general
de clasificacion archivistica de INAES

Ref. CGAF/SSG/ACA/017/2017
CGAF/475/2017

Ciudad de México, a 19 de junio de 2017.

CONRADO CARMEN SANTILLANMENA | = 5

-

RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 1

0
INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL

P

3
F

Derivado de la asesoria archivistica del 24 de mayo del' 2017 y en seguimiento a los oficios
CGAF/SSG/ACAI01712017" y' CGAF/475/2017, me-permito informarle que de acuerdo al
analisis técnico. archivistico al Cuadro general de ¢lasificacion archivistica presentado y a la
aplicacion de la metodologia; procede su'visto bueno: - - b,

Por otra parte.y con fa finalidad de elaborar, integrar y.autorizar el Catalogo de disposicion
documental de<esa entidad, se recomienda ' continuar, con' los ‘trabajos 'de valoracion,
regulacion 'y control de'acuerdo con'loestablecido en el.Instructivo para la elaboracion del
Catalogo de disposicion_documental y el oficio’circular DG/394/2014 del 04 de agosto de
2014. _ .

Sin otro particular, aprovecho la o_c_asién-fpara enviar:_l'e\ uncordial'saludo. 5

ATENTAMENTE 2] AN As”
EL ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION

DEL SISTE __E ARCHIVOS . :

-ROGELIO CORTES ESPINOZA | i e

RCE"liez 9 2586/2017- 2660/2017
& p O
'a COORDINADORA | LLI
Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitcnciar?, Bel. V&ﬁmyezslrr P. 15280, Ciudad de México
Tel. 51337 —www.goh.mx/agn
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Acta del Grupo Interdisciplinario del Instituto Nacional de la Economia Social.

Siendo las 10:00 horas del dia 23 de febrero del 2018, en la sala de juntas ubicada en la planta
baja del inmueble que ocupa el INAES, en la Avenida Patriotismo numero 711, Edificio B, en
la Colonia San Juan, Demarcacién Benito Juarez, C.P. 03730 en la Ciudad de México, se
reunieron las siguientes personas, que componen el Grupo Interdisciplinario de la Institucion:
el Lic. Juan Antonio Alatriste Oliva, Director de Legislacion, Consulta, Convenios y Contratos
de la Coordinacion General Juridica, el Lic. Javier Ruiz Aranda, Subdirector de Informacion y
Analisis Gubernamental y el Ing. Enrique Alonso Rodriguez, Director de Informatica, ambos
de la Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion, el C.P. Manuel Ramirez Gareia, Titular
del Area de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica del Organo Interno de
Control y el Lic. Conrado Carmen Santillin Mena, Responsable del Area Coordinadora de
Archivos y Secretario del Grupo Interdisciplinario, el Lic. Juan Carlos Galeana Gonzilez,
Responsable del Archivo de Concentracion y el C. Mario Augusto Cano y Lezama, Encargado
del Archivo de Tramite, de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas, para dejar
constancia de que fueron revisadas las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, con base a
los procedimientos administrativos que cada unidad del Instituto que tiene a su cargo, de las que
se derivan los documentos que conforman los expedientes correspondientes a cada Serie
Archivistica integradas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el analisis de los
valores documentales, plazos de conservacién y el destino final, contenidos en 87 Fichas
Técnicas de Valoracion Documental, que fueron elaboradas por los titulares de las Direcciones
de Area adscritas a las Coordinaciones Generales de: Operacion, Juridico, Planeacion y
Evaluacion, de Finanzas Populares, Fomento y de Desarrollo Empresarial, Mujeres y de
Administracién y Finanzas, asi como por la Coordinacién de Comunicacion Social, quienes, son
los responsables de su aplicacion archivistica.

Con las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, revisadas por el mencionado Grupo, se
concluira la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental, que contendré los criterios
para regular: vigencias documentales, plazos de conservacion, valores documentales, técnicas
de seleccion, acceso a la informaci6n y los elementos para la valoracion secundaria de los
expedientes, concluyendo esta sesion con los siguientes 30
; ACUERDOS: \\
1.- Se aprueba el contenido de las Fichas Técnicas de Valoracion presentadas en esta Sesion de ?\
Trabajo.

2.- Que el Area Coordinadora de Archivos del Instituto, gestione en Sesion del Comité de
Transparencia del INAES, la aprobacion del Catélogo de Disposicion Documental.

Se da lectura a esta acta, siendo las 15:00 horas del dia de su inicio y para dejar constancia de

lo acontecido los participantes firman al margen y al calce. _

1 AGI/1402/2018 (ActaN° 1)
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El Director de Legislacién, Consulta, Convenios
y Contratos

El Director de Informatica
¥ joig

Li Oliva rique Alonso Rodriguez
El Subdirector de Informacién y El Titular del Area de Auditoria para el
Anilisis Gubernamental Desarrollo y Mejora de la Gestion Piiblica

C.P. Manu’el Ramirez Garcia

Responsable del Archivo de Concentracjén

“ fic. Juan Carlos Galeand Gonzilez

Encargado del ivo d¢/ Tramite

2 AGI/1402/2018 (Acta N° 1)
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Coordinacion General de Administracién y Finanzas
@@ Subdireccién de Servicios Generales

Area Coordinadora de Archivos
Numero de Oficio: CGAF/SSG/ACA/015/2018
Ciudad de México a 28 de febrero de 2018

Lic. Maria de las Mercedes de la Vega Armijo
Directora General del Archivo General de la Nacidn
PRESENTE.

Con la finalidad de dar cumplimiento a los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 3 de
julio de 2015, en lo especifico al Capitulo I1I sobre la Conservacion de Archivos y el Lineamiento Décimo
Séptimo, que cita: Las dependencias v entidades enviaran al Archivo General de la Nacion, a mas tardar
claltimo dia del mes de tebrero de cada ano. el documento pertinente de entre los siguientes: fraccion
I.- Para registro v validacion. una copia de su catdlogo de disposicion documental en soporte
fisico v ¢lectronico.

Por lo que en esta ocasion le remitimos para su validacién y registo, la copia impresa y en formato
electronico un ejemplar del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Nacional de la Economia
Social, asi como ocho anexos que sustentan las etapas de elaboracién, las cuales consisten en:
identificacion, valoracién, regulacion y control, que se citan en el instructivo respectivo, emitido por ese
Archivo General de la Nacion a su digno cargo, el 16 de abril de 2012, y que fueron atendidas por las
Unidades Administrativas de la Institucion y el Area Coordinadora de Archivos, quedando debidamente
autorizado y firmado por los integrantes del Comité de Transparencia del INAES, se incluye acta de la
Sesion celebrada el dia 27 de febrero de 2018.

Aprovechamos la oportunidad para enviarles y nos ponemos a sus distinguidas érdenes para atender
cualquier aclaracion.

red

Atentamente. V4
El Responsable del Aréa Coo

dora de Archivos Ay

nZZﬁllén Mena © P3)
(o ‘V,&"’

g‘ PR L—D ’
.
C.c.p-- Lic. Juan Francisco Mora Anaya.- Coordinador General de Administracién y Finanzas.- Presente y
Lic. José Victor Mejia Dominguez.- Titular del ()rgarm Interno de Control en el INAES.- Presente
Lic. Javier Maldonado Rojas.- Subdirector de Servicios Generales.- Presente
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Ciudad de México a 9 de julio de 2018

CONRADO CARMEN SANTILLAN MENA

COORDINADOR DE ARCHIVOS > _
INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL 031
PRESENTE

En atencion al oficio de referencia CGAF/SSG/ACA/015/2018 de fecha 28 de febrero de 2018
y en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 19 del Decreto por el que se expide la Ley
Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012:
el numeral Décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion vy
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, relativo al Catalogo de disposicion
documental se emiten las siguientes consideraciones:

I. En el Catalogo de disposicion documental se debe sefialar en el apartado de
observaciones la técnica de muestreo a utilizar, que puede ser alguna de las
siguientes:

a) Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar los documentos mas
importantes o significativos.

b) Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y
elimina periédicamente, conservando un afio, un mes, o bien los expedientes,
ordenados alfabéticamente correspondientes a una letra o conservar numéricamente
un expediente de cada serie eliminada.

c) Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden
ser igualmente representativos.

. En el caso de las secciones y series documentales comunes se debera respetar la
denominacién establecida en el Instructivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, ya que:

a) Facilita el intercambio de informacién entre sujetos obligados.
b) Homologa el lenguaje utilizado en los archivos por usuarios internos y externos.
c) Fomenta la Transparencia y rendicién de cuentas hacia los ciudadanos.

Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, Del. Venustiano Carranza. C. P. 15280, Ciudad de México
Tel. 5133 9900 - www.agn.gob.mx
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Ill.  El grupo interdisciplinario debera consultar las disposiciones aplicables y analizar con
las unidades administrativas el proceso de valoraciéon documental para precisar los
valores primarios y secundarios y establecer debidaipente los parametros de utilidad
en cada uno de los archivos de tramite, concentracion y disponer de éstos cuando
prescriba su vigencia para su conservacién o elirh_inacién; mismos que deberan
reflejarse en las fichas técnicas; en particular de Ioffs'siguientes casos: 2C.8 Juicios
contra la dependencia, 2C.9 Juicios de la dependencia, 3C.11 Integracion y dictamen
de manuales..., 3C.12 Integracién y dictamen de manuales..., 4C.3 Expediente nico
de personal, 5C.5 Libros contables, 6C.7 Seguros y fianzas, 8C.21 Instrumentos de
Consulta, 9C.3 Publicaciones e impresos institucionales, 9C.4 Material multimedia,
9C.14 Actos y eventos oficiales, 10C.15 Entrega-recepcién, 10C.16 Libros blancos,
12C.5 Comité de informacién, 12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion, 12C.7
Portal de transparencia, 12C.8 Clasificacién de informacién reservada y 12C.10
Sistemas de datos personales.

IV.  Hay ausencia de la ficha técnica de valoracion de la serie 1S.7: la cual debe estar
debidamente firmada por la Unidad Productora y por el Responsable de Archivo de
Tramite.

V. Deben remitir las fichas técnicas de valoracién, Unicamente de los grupos
documentales sustantivos.

Las presentes consideraciones son enunciativas mas no limitativas.

En este sentido, se le exhorta a que a la recepcién de este documento en un plazo no mayor
a 20 dias habiles, solvente en tiempo y forma los considerandos antes mencionados, ya que
el Catalogo de disposicion documental, NO PROCEDERA PARA SU VALIDACION y en
consecuencia no podra tomarse como un instrumento normativo en materia de disposicion
documental para cumplir con lo establecido por la Ley Federal de Archivos y el Programa
para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

&c% 0938/2018
Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, Del. Venustiano Carranza, C. P. 15280, Ciudad de México
Tel. 5133 9900 - www.agn.gob.mx
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Instituto Nacional de la Economia Social

En la Ciudad de México, siendo las 14:00 horas del trece de agosto del dos mil dieciocho, se
reunieron en la Sala de usos multiples, ubicada en el tercer piso de avenida Patriotismo 711, edificio
B, colonia San Juan, Demarcacién Territorial Benito Juarez, los CC. César Escalona Fabila, Titular
de la Coordinacién General de Planeacién y Evaluacion y Presidente de Comité de Transparencia,
Juan Francisco Mora Anaya, Titular de la Coordinacién General de Administracion y Finanzas, y el
C. José Victor Mejia Dominguez, Titular del Organo Interno de Control en el INAES, quienes integran
el Comité de Transparencia y fueron convocados con fundamento en el Articulo 64 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como al numeral décimo primero del Manual
de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia del Instituto Nacional de la Economia
Social, para tratar los asuntos que se relacionan en el siguiente:

ORDEN DEL DIA
I. Lista de asistencia.
Il. Lecturay aprobacion del orden del dia.
lll. Seguimiento de acuerdos.
IV. Asuntos a tratar:

a) Autorizacion de las modificaciones al Catalogo de disposicion documental que
contiene los criterios de destino final obtenidos de las 88 fichas técnicas de
valoracion documental.

V. Revision y ratificacién de acuerdos adoptados en la sesién.

VI. Asuntos generales.

Punto |. Lista de asistentes y verificacion de quérum.

Nombre Cargo

" César Escalona Fabila Coordinador General de Planeacion vy
Evaluacion y Presidente del Comité de
Transparencia.

Juan Francisco Mora Anaya Coordinador General de Administracion vy
Finanzas e integrante del Comité de °
Transparencia

José Victor Mejia Dominguez Titular del Organo Interno de Control en el
INAES e integrante del Comite de
Transparencia

Conrado Carmen Santillan Mena Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.

Javier Ruiz Aranda Subdirector de Informacion vy Anélisisé

Gubernamental y Secretario Técnico

/)
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Instituto Nacional de la Economia Social

El Presidente del Comité de Transparencia verifico la existencia del quérum legal para llevar a cabo
la segunda sesidn extraordinaria de dos mil dieciocho del Comité de Transparencia del Instituto
Nacional de la Economia Social, quien sefialé que habia quérum.

Punto Il. Lectura y aprobacion del orden del dia.

El Presidente del Comité de Transparencia sometié a los integrantes del Comité la aprobacion del
orden del dia, la cual obtuvo y procedié a desarrollarlo.

Punto lll. Seguimiento de acuerdos.

El Presidente del Comité de Transparencia cede la palabra al Secretario Técnico para que exponga
el seguimiento a acuerdos de sesiones anteriores, quien manifiesta haber sido desahogados todos
los asuntos con oportunidad, por lo que no existen acuerdos pendientes.

Punto IV. Asuntos a tratar.

El Presidente del Comité de Transparencia en referencia al punto cuatro, inciso a) del orden del dia,
denominado: a) Autorizacion de las modificaciones al Catalogo de disposicion documental que
contiene los criterios de destino final obtenidos de las 88 fichas técnicas de valoracién documental,
cede la palabra al Lic. Conrado Carmen Santillan Mena, Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, quien expone lo siguiente:

El Lic. Conrado Carmen Santillan Mena, Responsable del Area Coordinadora de Archivos, expuso a
los miembros del Comité de Transparencia que el Archivo General de la Nacién a través de la
Direccién del Sistema Nacional de Archivos, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 19 del
Decreto por el que se expide la Ley General de Archivos y el numeral Décimo séptimo de los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal, mediante oficio DSNA/1137/2018 recibido en oficialia de partes el 16 de julio del actual
emitié las siguientes consideraciones al Catalogo de disposicion documental del INAES:

« Seifialar en el Catalogo de disposicién documental en el apartado de observaciones la técnica

" de muestreo a utilizar, que puede ser: Selectivo o cualitativo, sistematico o aleatorio.

e En el caso de las secciones y series documentales comunes, respetar la denominacion
establecida en el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

¢ Hay ausencia de la ficha técnica de valoracién de la serie 1S.7; la cual debe estar debidamente
firmada por la unidad productora y por el responsable de archivo de tramite.

e Se deberan remitir las fichas técnicas de valoracién, tunicamente de los grupos documentales
sustantivos.

Con las modificaciones solicitadas el Catalogo de disposiciéon documental consta de 58 hojas
(contando las portadas e indice) adjuntas contenidas en el documento, en el que se incluye las 13
secciones en las que se describen los criterios de destino final.

88 Fichas técnicas de valoracion documental, mismas que fueron realizadas por las éareas |
generadoras de informacién en el Instituto Nacional de la Economia Social y finalmente validadas ( /
por el Grupo Interdisciplinario conformado para tal propoésito en sesion celebrada el 23 de febrerodel /
2018. /

V4

En las paginas 40 a la 56, columnas 4 a 13 de cada una de éstas, esta contenido el resultado de las 7
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Ejercicio 2018 del Comité de Transparencia del DE LA ECONOMIA SOCIAL
Instituto Nacional de la Economia Social

Asimismo, el Lic. Conrado Carmen Santillan Mena, Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
inform6 que se realizaron los ajustes correspondientes al Catalogo de disposicion documental que
contiene los criterios de destino final, por lo que una vez validado y registrado por el Archivo General
de la Nacién, se debera difundir a las Unidades Administrativas y publicar en la pagina institucional
del INAES.

Es importante sefialar que las modificaciones al Catalogo de disposicién documental que contiene
los criterios de destino final son responsabilidad de las areas generadoras de la informacién en el
INAES; por lo que se someten a autorizacion del Comité de Transparencia de conformidad con el
numeral décimo de los “Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la
Documentacioén de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal”, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de 2016, asi como al Instructivo para la elaboracion
del Catalogo de disposicion documental publicado en la pagina institucional del Archivo General de
la Nacion.

Finalmente, el Lic. Conrado Carmen Santillan Mena, Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, cede la palabra al Lic. César Escalona Fabila, Presidente del Comité de Transparencia,
quien pone a consideracién de sus demas integrantes la autorizacion de las modificaciones al
Catalogo de disposicion documental que contiene los criterios de destino final obtenidos de las 88
fichas técnicas de valoracion documental, mismas que son aprobadas por unanimidad.

Punto V. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la sesion.

El Presidente del Comité de Transparencia somete a la consideracién de sus integrantes para su
revision y, en su caso, ratificacion del punto de acuerdo aprobado en esta sesion:

Acuerdo SE/22-2018/01
Los integrantes del Comité de Transparencia autorizan las modificaciones al Catalogo de
disposicion documental que contiene los criterios de destino final obtenidos de las 88 fichas
tecnicas de valoracion documental, para que sea enviado el dia de hoy al Archivo General de
la Nacion.
Los integrantes del Comité de Transparencia ratifican como aprobado por unanimidad el punto
anterior.

Punto VI. Asuntos generales.

El Presidente del Comité de Transparencia puso a consideracién de sus integrantes del Comité el
Punto VI de asuntos generales, para el cual no existié ninguna propuesta o participacion.

CIERRE DEL ACTA

Segunda Sesiéon Extraordinaria del ejercicio 2018, siendo las 14:30 horas del dia trece de agosto de

No existiendo otro asunto que tratar, el Presidente del érgano colegiado dio por terminada la (7
2018, suscribiendo el acta en todas sus fojas los que en ella intervinieron ;

g
>
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FIRMAS DEL ACTA DE LA SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DE DOS MIL DIECIOCHO,
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL

Nombre

César Escalona Fabila

Juan Francisco Mora
Anaya

José Victor Mejia
Dominguez

Conrado Carmen
Santillan Mena

Javier Ruiz Aranda

Cargo

Coordinador General de Planeacion y
Evaluacién y Presidente del Comité de

Transparencia / (

Coordinador General de Administracion
y Finanzas e integrante del Comité de*<.| L«
Transparencia /

Y

Titular del Organo Interno de Contre
el INAES e integrante del Comité de
Transparencia

Responsable del Area Coordinadora de
Archivos

Subdirector de Informacién y Andlisis™
Gubernamental y Secretario Técnico
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En atencion al oficio CGAF/SSG/ACA/015/2018 del 28 de febrero de 2018, mediante el cual
solicito el registro y validacion del Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) del
INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL (INAES); y de conformidad con el
Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
23 de enero de 2012, el numeral Décimo primero de los Lineamientos para Analizar, Valorar
y decidir el destino final de la Documentacion de las Dependencias y Entidades del poder
Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de 2016 y
el numeral Décimo séptimo de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 3 de julio de 2015.

CONSIDERANDO
Primero. Que el Catalogo de disposicion documental incluye:
a) Introduccion, que explica el contexto institucional;
b) Objetivo general;
c) Ambito de aplicacion;

d) Marco juridico, que incorpora la fundamentacion normativa interna y la aplicable en
materia de administracion de archivos y gestion documental;

e) Metodologia de elaboracién, que explica cémo fue elaborado el instrumento:;

f) Instructivo de uso, que sefiala las instrucciones que permiten la comprension y
aplicacion del instrumento;

g) Secciones, que incluyen la relacion de series documentales con valor documental,
vigencias documentales, plazos de conservacion y técnica de seleccion;

h) Hoja de cierre, que contiene las firmas del Comité de transparencia, del Coordinador
de Archivos; asi como una leyenda que indica el nimero de secciones y series
documentales;

i) Fichas técnicas de valoracion documental de las series sustantivas.

Segundo. Que se identificaron en total 13 secciones con 88 series documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de
conservacion, destino final y las técnicas de seleccion.

Tercero. Que el Catalogo de disposicion documental permite registrar los documentos
como testimonio de los actos administrativos y de las gestiones institucionales
basadas en una norma legal, fiscal o contable.

Cuarto. Que se anexa un listado de documentos de comprobacion administrativa
inmediata los cuales se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada por el area generadora correspondiente, el Responsable del
Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos y el representante del Organo Interno
de Control.

1/2



ARCHIVO GENERAL DE LA NACION N Arcrnvo
) 210 ey
DICTAMEN DE VALIDACION AGN R
Quinto. Que con fundamento en el numeral Décimo segundo de los Lineamientos para

Analizar, Valorar y Decidir el Destino final de la Documentacion de las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de marzo de 2016; una vez registrado y validado el Catalogo de
disposicion documental por parte del Archivo General de la Nacion, éste dejara sin
efectos los Catalogos anteriores del INSTITUTO NACIONAL DE LA ECONOMIA SOCIAL.

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:
DICTAMEN

De acuerdo a la aplicacion de la metodologia Archivistica y del analisis técnico archivistico
efectuado al Catalogo de Disposicion Documental presentado, PROCEDE SU VALIDACION.

Ciudad de México, a 6 de septiembre de 2018.

AUTORIZO

ROGELIO CORTES ESPINOZA
DIRECTOR DEL SISTEMA NACIONAL-DE
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Vo. Bo. DICTAMINO
OCTAVIO MONROY NIETO HUMBERTO LEONARD REBOLLAR RAMIREZ
SUBDIRECTOR DE DISPOSICION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA
DOCUMENTAL ARCHIVI7TICA
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