


[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:

» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

1.

OBJETIVO

Dar a conocer las politicas, procesos y mecanismos a través de los cuales se destinan recursos para grupos
conformados por mujeres indigenas, facilitando a las Unidades Administrativas Centrales y Foraneas de la CDI, la
planeacion, operacion, evaluacion y seguimiento del Programa Organizacion Productiva para Mujeres Indigenas,
conforme a las Reglas de Operacién vigentes del Programa.’

2.

ALCANCE

Su aplicacion y observancia es para todas las Unidades Administrativas Centrales y Foraneas de la CDI. La
Direccidon del Programa, adscrita a la Coordinacion General de Programas y Proyectos Especiales sera la
responsable de la coordinacién del presente procedimiento.

w

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Estatuto Orgéanico de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio fiscal correspondiente

Reglas de Operacion del Programa Organizacion Productiva para Mujeres Indigenas vigentes para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Guia para las instancias ejecutoras sobre la operacion del Programa Organizacion Productiva para Mujeres
Indigenas

El Programa Organizacién Productiva para Mujeres Indigenas tiene como objetivo general, contribuir a mejorar las
condiciones de vida y posicién social de las mujeres indigenas que habitan en localidades de alta y muy alta marginacion,
impulsando y fortaleciendo su organizacién vinculada a un proyecto productivo.
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4. GLOSARIO

AC

Acompafiamiento

Anexo de ejecucion

Convenio de
Concertacion

Convenio de
Coordinacion

Acompafiamiento

Es uno de los dos componentes que integran el adecuado desarrollo de un Proyecto
Productivo; comprende los apoyos para realizar acciones complementarias al proyecto,
tales como el pago de consultorias, asistencia técnica, realizacion de talleres, reuniones
de intercambio de experiencias y capacitacion a los grupos de mujeres, adquisicién o
elaboracién de material didactico y de medios impresos de apoyo, renta de locales y
equipo electrénico, asi como pago de traslado y alimentacién relacionados a los eventos
citados.

Se refiere al instrumento juridico suscrito entre las Delegacion Estatal de la CDI y la
Instancia Ejecutora, mismo que especifica montos a detalle de las aportaciones
destinadas a las mujeres indigena.

Instrumento juridico mediante el cual la Instancia Ejecutora y la CDI establecen los
mecanismos de participacion y ejecucion del Programa entre ambas partes. El convenio
aplica para organizaciones de la sociedad civil.

Instrumento juridico mediante el cual la CDI y la instancia ejecutora establecen los
mecanismos de participacién y de ejecucion del Programa entre ambas partes. El
convenio de coordinacién aplica con instancias de gobierno estatal y/o municipal.

CCDI Centro Coordinador para el Desarrollo Indigena.
CDI Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
CGAF Coordinacion General de Administracion y Finanzas.
CGPPE Coordinacion General de Programas y Proyectos Especiales.
Fecha de documentacion: Revision: Pagina:

Julio de 2008 2 3de 30




COMISION NACIONAL
» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Nombre del Procedimiento: Cadigo:

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Componentes
basicos a considerar
en el disefio de
proyectos
productivos

Criterios para evaluar
la viabilidad de los
proyectos
productivos

Delegaciones
Estatales

DSIT
Ecotecnias

Ejes transversales

Estos se establecen y difunden a través de la Guia para las instancias ejecutoras sobre
la operacién del Programa vigente para el ejercicio fiscal; los componentes béasicos a
considerar en la elaboracién del perfil de los proyectos son:

Sustentabilidad,

Fomento a proyectos de ciclo corto con transformacion de la produccion primaria,
Generacion de autosuficiencia alimentaria, productiva y de insumos,

Transformacion de la produccién primaria (y realizacion de actividades para la
generacion de valor agregado),

Implementacion de estrategias de venta y comercializacion local, y

e Integracion de formas de capacitacion alternativa y transferencia de habilidades,
destrezas y conocimientos

Se establecen y difunden a través de la Guia para las instancias ejecutoras del
Programa para el ejercicio fiscal; los criterios de viabilidad son:

Social

Econémica

Técnica
Sustentabilidad
Organizativa
Vocacion productiva
Comercial

De género

Las Delegaciones Estatales de la CDI en las entidades federativas donde se tiene
cobertura.

Direccién de Servicios de Informética y Telecomunicaciones de la CDI.

Dentro de la capacitacion (Proceso complementario B de este procedimiento), existe un
grupo de técnicas aplicables al medio rural principalmente, con orientacion ecoldgica,
con el fin de sostener los ecosistemas, y preservar el medio ambiente; su funcion
principal es reducir los impactos ambientales. Ejemplo de estas son: las estufas
ahorradoras de lefia, deshidratadores solares, los composteros, insecticidas vy
plaguicidas organicos, captacion de agua de lluvia, entre otros.

Dentro de la capacitacion (Proceso complementario B de este procedimiento), existen
teméaticas o contenidos inherentes al buen desempefio integral del Programa, y son: 1)
Equidad y género, 2) Interculturalidad, 3) Sustentabilidad y 4) Derechos.
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Expediente del
proyecto productivo

Inmujeres

Instancia Ejecutora

Oficio de
autorizacion

oP

Organizacion

Productiva

Operadores

POPMI o Programa

Es la integracion de diversos documentos, la cual esta a cargo de la Instancia Ejecutora
del Programa y contiene la informacién y documentacién general sobre el quehacer
operativo y administrativo de cada una de los proyectos productivos apoyados por el
POPMI, tales como los Convenios de Coordinacion/Concertacion, Anexos de ejecucion
y técnicos de autorizacién, Documentacién del grupo de mujeres, Oficios de
autorizacion, Comprobantes de gastos, Recibo de recursos, Acta de entrega-recepcion,
entre otros. Para acceder a los conceptos que conforman el Expediente ver Anexo nam.
10.1 “Lista de verificacibn de expedientes de proyectos productivos” en
Delegaciones/CCDI’s".

Instituto Nacional de las Mujeres, organismo descentralizado responsable de solicitar e
integrar el avance en las acciones de la incorporacién de la perspectiva de género en el
disefio, elaboracion y aplicacion de los Programas Sociales a cargo de la Administracion
Publica Federal.

En el marco del Programa, existen dos tipos de Instancias Ejecutoras:

e Internas: Cuando en cierta localidad no existe interés o presencia de algun
organismo estatal y/o municipal para ejecutar proyectos POPMI, los CCDI's
pueden asumir el rol de ejecutoras internas del Programa en su cobertura
geogréfica.

e Externas: Puede ser los Municipios, Instancias u organismos del Gobierno
Estatal u Organizaciones de la Sociedad Civil.

Oficio emitido por la Coordinacion General de Programas y Proyectos Especiales
dirigido a la Delegacion Estatal de la CDI, donde se autoriza el total de los recursos
federales convenidos con la entidad federativa para la ejecucion de los proyectos
productivos.

Organizacion Productiva.

Organizacion Productiva; es uno de los dos componentes que integran el adecuado
desarrollo de un Proyecto Productivo e implica compra de insumos, materias primas,
magquinaria, equipo, refacciones, herramientas, infraestructura productiva, mano de
obra, fletes y transporte.

Son los servidores publicos técnicos adscritos a las Delegaciones Estatales y CCDI's,
asi como personal de las instancias ejecutoras externas, que realizan actividades en las
diferentes fases del Programa.

Programa Organizacion Productiva para Mujeres Indigenas.
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Procesos
complementarios
AyB

Promotora Indigena

Responsables del
Programa en
Delegaciones
Estatales

SIM

Unidad
Administrativa
Responsable (UAR)
del Programa

SHCP

Procesos que de manera exclusiva ejecuta la CDI, a través de Oficinas de Nivel Central
y/o Delegaciones Estatales/CCDI’s; son los siguientes:

- Proceso A se refiere a la vertiente del procedimiento que atiende “Capacitacion y
Formacién para Mujeres Beneficiarias, promotoras y/o operadores”.

- Proceso B se refiere a la vertiente del procedimiento que atiende “Promotoras
indigenas”.

Es una mujer indigena bilingtie, susceptible de formarse como promotora del Programa,
gue domina o es hablante de la lengua indigena, ademas del idioma espafiol de la
localidad que va a atender. Reside en su zona de trabajo y cuenta como minimo con
escolaridad basica (primaria y secundaria). Dentro de sus habilidades destacan; su
facilidad de palabra para comunicarse de manera verbal o escrita, tiene vocacion de
servicio y disposicién para trabajar en equipo, asi como para relacionarse con otras
mujeres indigenas.

Es el servidor publico de cada Delegacion Estatal, que tiene a su cargo las actividades
descritas en el perfil de puestos disefiado por la UAR, tales como:

Planeacién y seguimiento presupuestal,
Organizacion,

Capacitacion y formacion,

Promocion,

Integracion de expedientes
Coordinacion con instancias externas

Dicho Responsable se coordina con la UAR en la planeacién y ejecucion del Programa
en el &mbito Estatal de su cobertura.

Sistema Integral de Mujeres; es un sistema institucional cuyo desarrollo estuvo a cargo
de la DSIT y la UAR, que apoya el procesamiento nacional de los documentos e
insumos propios del Programa.

Su finalidad es permitir el procesamiento automatizado de informacién generada a nivel

nacional, sobre los proyectos productivos con los que se apoyardn a grupos de mujeres
indigenas que cubran los requisitos necesarios en la normatividad aplicable.

Direccién del Programa de Organizacion Productiva para Mujeres Indigenas (POPMI),
adscrita a la Direccion de Operacién de Programas Especiales, de la CGPPE.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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Validacion Es el proceso realizado por un grupo de trabajo que se implementa en las Delegaciones

5.

Estatales, con personal de: dicha Delegacion, las instancias ejecutoras y, en su caso, de
Oficinas Centrales; el citado grupo lleva a cabo la prevalidacién y validacion, o rechazo,
de proyectos productivos capturados en el SIM, en funciéon del cumplimiento a las
Politicas de Operacidn del presente procedimiento, asi como el apartado de “Requisitos”
en las Reglas de Operacion vigentes del Programa.

POLITICAS DE OPERACION

Para las politicas generales, se deberan consultar las Reglas de Operacion vigentes del Programa para el ejercicio
fiscal correspondiente.

A continuacion se incluyen politicas especificas sobre los criterios que deberan cumplir los servidores publicos
involucrados para la adecuada operacion del Programa:

51

52

53

54

5.5

El Programa Organizacion Productiva para Mujeres Indigenas se operara a través de instancias ejecutoras,
externas e internas (Delegaciones y CCDI’s), que por su funcién y competencia, guarden una conveniente
compatibilidad con la misién y objetivos del Programa.

La UAR, con base en el comportamiento y desempefio de la actuacion de las instancias ejecutoras en
ejercicios fiscales anteriores, evaluard y en su caso, validara la aceptacion o no de las mismas,
comunicando el resultado a la Delegacion Estatal que coordiné la presentacion de la propuesta.

La UAR, con apoyo de la DSIT, en cada ejercicio incorporara al SIM la base de datos de las localidades
elegibles y/o los pardmetros estadisticos, que permitan automaticamente la captura y establecer la
susceptibilidad o no de apoyar proyectos productivos a través de los criterios requeridos para el Programa.

La UAR sera la Unica instancia responsable de administrar los usuarios y contrasefias del SIM, y solicitara
el apoyo técnico a la DSIT para efectuar actualizaciones, a través de notificacién por escrito o correo
electrénico, debidamente justificada.

Existen funciones transversales que estan presentes durante practicamente todo el proceso del Programa,
éstas son:

5.5.1 Proceso complementario A. “Capacitacion y formaciéon para beneficiarias, promotoras y
operadores”

5.5.2 Proceso complementario B. “Promotoras indigenas”

5.5.3 Evaluacion,
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5.6

5.7

5.8

59

5.10

511

5.5.4 Seguimiento (incluye monitoreo), y
5.5.5 Contraloria social

Dichas funciones son ejecutadas de manera continua por los diversos actores que participan en el
desarrollo del Programa: la UAR, la Delegacidon Estatal y/o CCDI’s (como CDI o como Instancia Ejecutora),
las instancias ejecutoras externas, las promotoras indigenas y las mujeres beneficiarias.

La UAR se coordinara estratégicamente con las diversas areas de la CDI que normativamente ejecuten
acciones de formacion y capacitacion. Lo anterior con la finalidad de asegurar la participacion consensuada
de promotoras, operadores y/o responsables estatales del Programa, en las estrategias y acciones que
desarrollen dichas areas de la CDI, sin afectar el adecuado alcance de los objetivos del Programa.

La UAR debera supervisar a través del SIM que las Delegaciones Estatales, CCDI’s e instancias
ejecutoras externas inicien las actividades programadas para la gestion de proyectos productivos nuevos
incorporados en el ejercicio en curso, y den seguimiento a los proyectos apoyados en ejercicios anteriores
(de continuidad). Asimismo, la UAR vigilara de forma continua que se concluya adecuadamente la
integracion de los expedientes de los proyectos, y las Delegaciones y CCDI’s contribuirdn con este mismo
objetivo solicitando oportunamente los documentos faltantes a la instancia ejecutora y/o beneficiarias.

Seran considerados como proyectos productivos complementarios aquéllos que continten con la esencia
de la produccién apoyada de inicio, pero que la variacién represente una ampliacion o diversificacion de los
productos originalmente obtenidos.

Los proyectos productivos de ganado porcino, caprino o bovino estaran sujetos a un andlisis de impacto
ambiental, es decir, deberan incluir medidas para el control de la depredacion de la vegetacion vy
contaminacion de la regién donde se ubiquen, tales como establos, corrales y/o espacios delimitados para
el pastoreo, o el manejo de excretas, en el caso especifico de ganado porcino. Lo anterior con base en el
eje de sustentabilidad del Programa y la proteccion al medio ambiente.

Las Delegaciones y/o CCDI’s deberan elaborar calendarios para entrega de recursos a beneficiarias, asi
como fechas para los eventos de capacitacion y formacién, conforme a su programa estatal de trabajo;
ambos seran notificados de forma oportuna a la UAR, con la finalidad de que ésta programe visitas e
intervenciones conforme el presupuesto y acciones programadas, y asista para fortalecer la coordinacién
de acciones asi como detectar areas de oportunidad en la ejecucién de las diferentes etapas del Programa.

Para las eventos de capacitacién, las Delegaciones Estatales deberan enviar a la UAR, con al menos 30
dias naturales de anticipacion, la propuesta de carta descriptiva, el programa y costo del evento, con el
objeto de validar contenidos y condiciones, para valorarlos y emitir una opinién sobre la conveniencia o no
de la contratacion de los servicios, asi como generar un histérico para andlisis y planeacion del Programa.
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5.12 Las reuniones de trabajo de validacion de proyectos productivos se llevaran a cabo si se cuenta con: 1)
Equipos de cémputo donde se pueda acceder al SIM, 2) Expedientes de los proyectos productivos
revisados, 3) Personal de Instancias Ejecutoras y 4) Personal de la CDI, responsable del Programa en la
Delegacion y, en su caso, personal de la UAR (Oficinas Centrales).

5.13 La UAR atendera solicitudes y/o peticiones de organizaciones sociales, en coordinacion con el area de
atencién ciudadana; sin embargo, el didlogo con este tipo de gestorias no implica ningin compromiso de
atender requerimientos, ya que el Programa atiende y trabaja sélo con grupos de mujeres indigenas. En
cualquier caso, las ventanillas institucionales de recepcién de solicitudes de atencién para el Programa son
las Delegaciones Estatales y CCDI’s.

5.14  Los expedientes correspondientes a los procesos complementarios A y B, ejecutados de forma exclusiva
por la CDI y establecidos en este procedimiento, contendran los siguientes documentos, dependiendo de
quién ejecute los eventos de capacitacion/formacion:

Proceso complementario A “Capacitacién y formacién para beneficiarias, promotoras y operadores”
, Delegacién o
NUm Documento cepl UAR
1 Lista de asistencia Original Copia
2 Carta descriptiva Original Copia
3 Relatoria 0 memoria Original Copia
4 Minutas y/o evidencia fotografica Original Copia
5 Comprobacion del gasto (facturas, notas, recibos) Original Copia
6 Informe o evaluacion final del evento (NUm. de Copia Original
beneficiarias, localidad, grupo de edad, No. de
personal institucional)
Proceso complementario B “Promotoras indigenas”
. n Delegacién o
Nam. Documento CCDI UAR
1 Acta de nacimiento Copia Copia
2 CURP Copia Copia
3 RFC Copia Copia
4 Comprobante de estudios Copia Copia
5 Comprobante de domicilio Copia Copia
6 2 fotos - Original
7 | Informes mensuales 't Original Copia
Nota /1: La Unidad Responsable del Programa notificard a las Delegaciones Estatales, si los informes mensuales de
las promotoras indigenas deberan ser enviados en forma electronica, por razones de economia de espacios
destinados a los expedientes. En este caso, las Delegaciones/CCDI’s conservaran en forma impresa dichos informes.
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6.

DIAGRAMA DE FLUJO

Programa Organizacién Productiva para Mujeres Indigenas

RESPONSABLE DEL
PROGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DELEGACION ESTATAL /

CCDI's

INSTANCIAS
EJECUTORAS

PROMOTORAS /
BENEFICIARIAS (cuando

asi se indique)

Inicio

PLANEACION

Realizan balance operativo del
Programa, previo al cierre de
ejercicio; analizan informes diversos

y SIM

estratégicas para el ejercicio por
comenzar; integra Programa
anual de actividades

I

Prepara y/o ajusta criterios o
parametros en el SIM para iniciar
la operacién nacional de captura

Informa a Delegaciones techo
presupuestal y Programa anual
de actividades para el ejercicio

Revisa y actualiza lineas J

B

Programa anual
de actividades

Programa anual
de actividades

Programa anual
de actividades

Techo
presupuestal

Emite aceptacion o rechazo de
ejecutora en SIM por oficio;
gestiona ante DSIT usuarios y
contrasefias en el SIM para
ejecutoras

Establece plan estatal para el
Programa, alineado a
estrategias, planea atencién con
base a diagnésticos y prioriza

Las lineas estratégicas
enmarcan los procesos
complementarios A
“Capacitacion y formacién
para beneficiarias,
promotoras y operadores”
y B “Promotoras
indigenas”

OPERACION

Programa
estatal

Recibe notificacion de posible
ejecutora, evallia flo

I 8]

Informa a Delegacién interés de

anterior, registra en SIM y solicita i
a UAR Vo. Bo.

9]

Informa a instancia aceptacion;
autoriza en SIM y recibe de la
UAR usuario y contrasefia; las
entrega para que inicien el
procesamiento de informacién en

el SIM; integra al expediente

fungir como ejecutora del
Programa

10
Elabora y captura en el SIM el
plan de trabajo, que incluye
programa de difusion

Documentacion

Ejecutora

A

La UAR apoya esta
actividad a través

Del

legaciones / CCDI's, instancias ejecutoras, con apoyo de promotoras realizan difusién en

localidades elegibles, a través de entrega de tripticos, asambleas comunitarias y/o reuniones

informativas del Programa, dirigidas a ben

continuidad, con

eficiarias; las instancias proponen proyectos de
base en diagnésticos

del proceso
complementario A

Informacién de
diagnésticos

N

\

Actividades
que se
Reglas de realizan en
Operacién el ditimo
Guia para trimestre del
instancias ejercicio
ejecutoras inmediato
anterior
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Programa Organizacion Productiva para Mujeres Indigenas

UNIDAD ADMINISTRATIVA < PROMOTORAS /
RESPONSABLE DEL DELEGA%SSI,ESTATAL J é\’;‘ggé?g:g\ss BENEFICIARIAS (cuando asi se
PROGRAMA indique)

OPERACION

Doct
de beneficiarias

Inician estrategia simultanea, para dar
seguimiento a los proyectos de continuidad
(ejercicios anteriores) y atender los resultantes
del diagnéstico

Firma Delegacion e instancias ejecutoras externas
convenio de coordinacién/concertacion; Delegacion
envia convenios a UAR para su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion

= Captura y/o modifica en SIM el

< il .

: 5 autodiagndstico, padrén de [ SIM
Revisa a traves el Sl Ig beneficiarias, perfil de proyecto

captura de la instancia, emite

observaciones y solicita “ (OP) y acompafiamiento (AC)
modificaciones \—1

Las beneficiarias se integran en grupos, bajo
la coordinacion de la instancia, y participan en
reuniones para realizar autodiagnéstico y
elaborar perfil de proyectos

Expediente por
proyecto

Lainstancia ejecutora
continua recabando
documentacion propia
del expediente por
proyecto, entregando
copia a la Delegacion/
[elei]]

SIM
No
Se atendieron
observaciones?,
La Delegacion/CCDI prevalida, y acuerda con la Existen dos
UAR el calendario de validacion, de acuerdo al AdHEXOS técnicos
e autorizacion:
Expediente por techo pr_e'supuesial. met_as y avance en la _ Organizacion
atencién de observaciones en el SIM o
proyecto productiva (OP)
- Acompafamiento
L EL] L o) Los pasos 16
La UAR valida en Delegacion proyectos productivos al 24 se
capturados, revisan expedientes y, en su caso, valida repiten
proyectos durante 30 4
meses, con
diferentes
y beneficiarias,
i i acni de acuerdo a
Anexos técnicos Imprime el expediente técnico a
OPyAC que contiene OP y AC, que sera :i::\!%z‘ﬁ:’;
Solicita mediante oficio a UAR el anexo del Oficio que la mensual
ministracién de recursos, Delegacion enviara a la UAR programada,
Imprime Anexos técnicos de adjuntando expediente técnico [« I Expediente hlals‘ahagg(af
autorizacién (OP y AC), y con con base en la validacién de técnico fecifsgs Eor
oficio solicita ante la CGPPE la los proyectos (Delegacién) Delegacign
ministracion; emite oficio de Estatal

Expediente
técnico
(Delegacién)

autorizacion dirigido a la
Delegacién, recabando firma
del Titular de la CGPPE

Oficio de
autorizacion

Oficio

EJECUCION
Remite oficio de autorizacién a
Delegacion para que ésta - - - i
infgorme apinstaﬂ'lcias Recibe recursos y entrega a instancias MSEWEES I [CHIES
ejecutoras; verifica ministracion » ejecutoras; firman “Anexo de ejecucién” I beneficiarias y _ellas f'"T'a"
2 s e i respectivo como acuse, reciben copia del
e recursos a Delegaciones anexo técnico (OP) de su
proyecto
Cheque
Anexo de
ejecucion
7 7 T
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

. — CDI-PR-10201400000-02
Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Programa Organizacién Productiva para Mujeres Indigenas

UNIDAD ADMINISTRATIVA . PROMOTORAS /
DELEGACION ESTATAL / INSTANCIAS
RESPONSABLE DEL , BENEFICIARIAS (cuando
CCDI's EJECUTORAS Pyl
PROGRAMA asi se indique)
EJECUCION v
Beneficiarias adquieren los
insumos del proyecto, con apoyo
El proceso de seguimiento de instancias, promotoras y/o
consta de 4 fases, mismo que Delegaciones/CCDI’s
trasciende el afio en curso, 2
debido el tiempo requerido para 5
concluir los ciclos productivos Recaba copia de comprobantes y
dependiendo del tipo y anexa al Expediente por
caracteristicas del proyecto proyecto, inicia seguimiento y
Los pasos 25 captura Cédula de Informacion Expediente por
al 29 se Basica de Seguimiento en SIM BVESE
repiten
durante 30 4
meses, con
diferentes
beneficiarias,
de acuerdo a Acta de
la asignacién A entrega-
p'esf“?ne:\j:: Instalan el proyecto, y las beneficiarias inician la operacién del mismo; se recepcion
programada, firma acta de entrega recepcion con p_artlupat;lén de la Delegacion/CCDI. Expediente por
hasta agotar Se agrega al expediente del proyecto proyecto
el techo de
recursos por
Delegacion
Estatal.
Beneficiarias desarrollan y
@ maduran el proyecto productivo;
UAR y Delegacion realizan en su caso, reinvierten ganancias
revision especifica de proyectos 4—‘ Se continua ',"(eglra”do y generan ahorro
productivos (OP) en campo SR expediente, hasta
proyecto concluirlo conforme la
lista de verificacion de
este procedimiento
\/.----------------------. ccccccccccccccccccscccccccccccscccscs s ccccccc e cecesacanae
i - RENDICION DE
CUENTAS
El resultado de la Elabora informes periodicos de \
ejecucion de los avance fisico financiero, y en su
procesos caso atiende requerimientos
complementarios adicionales de la UAR
Ay B esinsumo Actividades
para los informes que se
realizan
mensual,
— trimestral,
Informes para semestral y
- Direccién General CDI anualmente
- Reglas de operacién (Cuenta
- Marco légico (SHCP) Pblica)
- PNDPI
. ) - Inmujeres
Integra informes para diversas -OMI's
instancias, con diferentes Nz - j
periodicidades | S
Informes
3 Actividad
Realiza pre-cierre, analiza qse'vs'ea
economias por clave realiza en el
presupuestal y solicita devolucién altimo
de recursos no erogados; envia a > bimestre del
la CGAF para su reintegro a la afioy el
TESOFE primer mes
. - del siguiente
Nota: el proceso continGia en el Y
- ejercicio
balance operativo del programa,
fase de planeacion, ya que se
realiza en el dltimo trimestre del /
Fin afio en curso, con acciones que
se concretaran en el ejercicio
siguiente.
7 7 T
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O sonmmaona Nombre del Procedimiento: Codigo:
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

- — CDI-PR-10201400000-02
Direccion:

Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Programa Organizacion Productiva para Mujeres Indigenas Proceso complementario A
: UNIDAD ADMINISTRATIVA BENEFICIARIAS, PROMOTORAS
DELEGACION ESTATAL RESPONSABLE DEL PROGRAMA Y/O OPERADORES

A. CAPACITACION Y FORMACION PARA o \
BENEFICIARIAS, PROMOTORAS Y/O Cuato tematias bsioas:
OPERADORES - Modificaciones a RO

- Ecotecnias
- Ejes transversales
- Contraloria social

Desarrolla linea estratégica de
formacién y capacitacion, con
base en el Prog. Anual y las RO

i Actividades

que se
realizan en
el ter.

Notifica a Delegaciones linea bimestre del

estratégica, acciones y techos W ejercicio
presupuestales para eventos y Anexos]

Actividades

Reglas de
Operacion

Existen 2 fuentes de
recursos presupuestales:
Proyecto "Fortalecimiento

organizativo” y
"Fortalecimiento
organizative gasto
directo”

solicita programacion previa

Acuerdan Tematicas, fecha de eventos, Carpeta
origen de recursos y se integra Carpeta Nacional de
Nacional de Eventos eventos /

Cotizacio-
nes

Obtienen 3 cotizaciones y determina
consultoria ¢ instructor con mejor perfil y
propuesta (contenido y costo)

Tramita los recursos para el pago de los
servicios de capacitacién y/o formacion

L | o

Contrata consultoria o instructores, asi como
gestiona logistica requerida para eventos

I

En caso de detectar nuevas necesidades, o
disefia o instrumenta procesos de En promedio, los
capacitacion adicionales, con recursos eventos se realizan
externos de otras instancias en 4 dias, incluyendo

‘ ‘ traslados de los

asistentes
| v *

Coordinan y/o participan a cabo el evento de capacitacion/formacion
programado

La Delegacion
tramita ante la UAR y
ésta ante la CGPPE y
CGAF para las
ministraciones

[e]

Integra expediente del evento, junto con la
comprobacién del gasto; en caso de
Delegaciones, envian copia del expediente a

El expediente contiene:

- Lista de asistencia

- Carta descriptiva

- Relatoria o memoria

- Minutas y, en su caso, evidencia
fotografica

- Evaluacién del evento

Expediente

Realiza corte trimestral de

economias y, en su caso, [informes para:
redistribuye recursos y eventos a - Direccion General
nivel nacional - Reglas de operacién
- Marco l6gico (SHCP)
- PNDPI
- Inmujeres.
Elabora y procesa informes |-OMmI's
periédicos para diversas —
instancias; realiza cierre de W
ejercicio en capacitacion y
formacién Zioinee
Fin
7 7 T
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COMISION HACIONAL Nombre del Procedimiento: Cadigo:
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

. — CDI-PR-10201400000-02

Direccion:

Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Programa Organizacion Productiva para Mujeres Indigenas Proceso complementario B
: . UNIDAD ADMINISTRATIVA i
DELEGACION ESTATAL y CCDI’s SO EARLE TEL PrCe T PROMOTORAS INDIGENAS

B. PROMOTORAS INDIGENAS

Establece distribucion con base
en el techo presupuestal y
desempefio de promotoras, por
Estado, de acuerdo a lineas

En caso de | estratégicas establecidas
requerir, se
realiza visita de :ﬂgﬂades
mspecc‘:;,?i; Recibe la ratificacion de las realizan en el
Existen 2 — Delegaciones para la continuidad | Tor. bimestre
T;Z'L".?;":E de las promotoras apoyadas y Informe de del ejercicio
ampliacion del bajas motivadas desempefio
techo o por
baja de otra

Notifica a Delegacion si queda el
mismo techo o tiene variaciones,
que conlleven altas o bajas

promotora

A

En caso de altas, entrevista a Regesea
5 operacion
mujeres indigenas interesadas y

Guia para
que cubran el perfil instancias

Selecciona a las aspirantes con

y il vio d ~ ["Ficha e
GRUEHfalr (PERLl Y10 CESSEm SE® seleccion La capacitacion
anterior

tutorial es conforme
al proceso

complementario A
v EJ v

q o Ficha de
Envia oficio a UAR para solicitar Recibe solicitud y evalua Ficha |
autorizacion de ingresos de de seleccion, documentacion y Documenta

cién

promotoras nuevas antecedentes de desempefio;

notifica aceptacion o rechazo
l Ficha de

seleccit

v

Ingresa y se incorpora al
proceso, a través del
acompafiamiento inicial y la
capacitacién tutorial

No

¢lngresa
Promotora?
La promotora debera
proporcionar: -

- Acta de nacimiento

y 9
-RFC

- Comprobante de estudios Desarrolla actividades de
- Comprobante de domic. promotoria, elabora informe y
-2 fotos entrega a CCDI/Delegacion
T

a UAR, en su caso envia copia pago de apoyos (becas) de
de informes acuerdo a notificaciones por
Estado

Reciben informes de promotoras ¢
y notifican via correo elecironico Elabora relacion mensual de Lie\a/c\bi
apoyos

UAR tramita recursos para el pago de apoyos ante la
CGPPE y CGAF; ministra a Delegaciones/CCDI’s para que
procedan al pago de apoyos a promotoras

Recibe apoyo en cheque o
efectivo y firma formato

respectivo
Informes para ]
- Direccion General —— | | Elabora informes para diversas
-OMI’s instancias -

=
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:
» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Eg;o Responsable Descripcion de la Actividad
PLANEACION
1 Unidad Responsable | Realizan balance operativo del Programa, previo al cierre de ejercicio;
del Programa / analizan informes de indicadores y desempefio diversos, producto del
Delegacion Estatal ejercicio en curso y la informacién procesada en el SIM.
Notas: Se implementa reuniones por regiones (sur, norte y centro) o una
nacional, para recabar experiencias y propuestas, se sistematizan.
Como producto del balance operativo, puede decidirse la actualizacion
normativa, es decir Reglas de Operacion y Guia para instancias
ejecutoras, asi como modificar los componentes basicos a considerar en
el disefio de proyectos productivos
2 Unidad Responsable | Revisa y actualiza lineas estratégicas para el ejercicio por comenzar;
del Programa integra Programa anual de actividades.
Nota: Estas lineas impactan en los procesos complementarios Ay B.
3 Unidad Responsable | prepara y/o ajusta criterios o parametros en el SIM para iniciar la
del Programa operacién nacional de captura.
Estos pueden ser localidades elegibles con base en estadisticas y
metodologias propias o de instancias como el INEGlI o CONAPO, de
conformidad a las reglas de operacion vigentes para el ejercicio.
4 Unidad Responsable | |nforma a través de oficio a Delegaciones el techo presupuestal y el
del Programa Programa anual de actividades para el ejercicio, con el objeto de que
realicen su propia planeacién estatal.
OPERACION
5 Delegacion Estatal Establece plan estatal para el Programa, alineado a estrategias realizadas
por la UAR, planea atencion con base a diagnésticos y prioriza.
Nota: La Delegacion promueve la participacion de otras instancias que
apoyen acciones de capacitacion, dotacién de materiales, entre otros
6 Instancias ejecutoras | |nforma a Delegacion interés de fungir como ejecutora del Programa.
Delegacion Estatal Recibe notificacion de posible ejecutora, en su caso evalla desempefio
anterior, registra en SIM y solicita a UAR Vo. Bo.
Fecha de documentacion: Revision: Pagina:
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COMISION NACIONAL
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Nombre del Procedimiento: Cadigo:

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

ng’no Responsable Descripcion de la Actividad

8 Unidad Responsable | Emite aceptacion o rechazo de ejecutora en SIM por oficio; gestiona ante

del Programa DSIT usuarios y contrasefias en el SIM para ejecutoras.

9 Delegacion Estatal Informa a instancia aceptacion; autoriza en SIM y recibe de la UAR
usuario y contrasefia; las entrega para que inicien el procesamiento de
informacién en el SIM; integra documentacion de la ejecutora al
expediente bajo resguardo de la Delegacion.

Nota: El expediente propio de la Delegacion sera enriquecido por la
instancia ejecutora, que normativamente es la responsable de recabar
documentacion subsecuente

10 Instancias ejecutoras | Elabora y captura en el SIM el plan de trabajo, que incluye programa de
difusion.

11 Unidad Responsable | Realizan difusion en localidades elegibles, a través de entrega de

del Programa / tripticos, asambleas comunitarias y/o reuniones informativas del
Delegacion Estatal / Programa, dirigidas a beneficiarias; las instancias proponen proyectos de
CCDI's / Instancias continuidad, con base en diagnésticos practicados.
ejecutoras /
Promotoras ContinGia en los pasos nims. 12 y 14 simultineamente.
Nota: A partir de esta actividad, las promotoras indigenas comienzan a
participar contribuyendo a los objetivos del Programa, con actividades de
promocion, apoyo y traducciéon en comunidades

12 Instancias ejecutoras / | Las beneficiarias se integran en grupos, bajo la coordinacién de la

Beneficiarias instancia ejecutora, y participan en reuniones para realizar
autodiagnostico y elaborar los perfiles de los proyectos a desarrollar.
Nota: En estas reuniones se utiliza la metodologia participativa.

13 Instancias ejecutoras | Captura y/o modifica en SIM el autodiagnéstico, padron de beneficiarias,

perfil de proyecto (OP) y acompafiamiento (AC).

Continda en el paso num. 16.

Nota: La UAR verifica que se cubran los componentes basicos para el
disefo de proyectos.

14 Unidad Responsable | Inician estrategia simultanea, para dar seguimiento a los proyectos de

del Programa / continuidad (ejercicios anteriores) y atender los resultantes del
Delegacion Estatal diagndstico.
Fecha de documentacion: Revision: Pagina:
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:

» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

ng’no Responsable Descripcion de la Actividad
15 Delegacion Estatal / Firma Delegacion e instancias ejecutoras externas convenio de
Instancias ejecutoras | coordinacion o de concertacién; Delegacion envia convenios a UAR; en
Su caso, asiste a la firma de convenios la UAR.
Nota: La UAR inicia tramite ante la DGAJ y la CGAF la gestion y el pago
para la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.
16 Unidad Responsable | Revisa a traves del SIM, la captura que ha realizado la instancia, emite
del Programa observaciones y solicita modificaciones. ¢Se atendieron las
observaciones?
Si: Continda en el paso num. 17.
No: Reinicia en el paso nim. 13.
17 Unidad Responsable | La Delegacién/CCDI prevalida, y acuerda con la UAR el calendario de
del Programa / validacion, de acuerdo al techo presupuestal, metas y avance en la
Delegacion Estatal atencion de observaciones en el SIM.
18 Unidad Responsable | La UAR valida en Delegacion proyectos productivos capturados, revisan
del Programa / expedientes y, en su caso, valida proyectos.
Delegacion Estatal /
Instancias ejecutoras | Nota: La UAR utiliza los criterios para evaluar la viabilidad de los
proyectos.

19 Instancias ejecutoras | Imprime el expediente técnico que contiene OP y AC, que sera el anexo
del Oficio que la Delegacion enviard a la UAR, para la solicitud de
ministracion de recursos.

Nota: Existen dos Anexos técnicos de autorizacion:

- Organizacion productiva (OP)

- Acompafiamiento (AC)

Estos anexos ya fueron publicados en el Diario Oficial de la Federacion,
por lo que no se incluyen en el presente procedimiento.

20 Delegacion Estatal | Solicita mediante oficio a UAR ministracién de recursos, adjuntando
expediente técnico con base en la validacién de los proyectos.

21 Unidad Responsable | Imprime Anexos técnicos de autorizacion (OP y AC), y con oficio solicita

del Programa ante la CGPPE la ministracion respectiva; emite oficio de autorizacion
dirigido a la Delegacion, recabando firma del Titular de la CGPPE.
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COMISION NACIONAL
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Nombre del Procedimiento: Cadigo:

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Paso
ndam.

Responsable

Descripcion de la Actividad

EJECUCION

22

Unidad Responsable
del Programa

Remite oficio de autorizacion a Delegacion para que ésta informe a
instancias ejecutoras; verifica ministracion de recursos a Delegaciones.

23

Delegacion Estatal

La Delegacioén recibe recursos y entrega a instancias ejecutoras; firman
“Anexo de ejecucion” respectivo.

Notas: En caso de que la Delegacién o CCDI funja como ejecutora,
entrega directamente los recursos a los grupos de mujeres beneficiarias.

Cuando se trata de instancias ejecutoras externas, la Delegacion
implementa oficio de solicitud de liberacién y recibo de recursos, para
formalizar la entrega.

24

Instancias ejecutoras /
Beneficiarias

Instancias entregan recursos a beneficiarias y ellas firman como acuse,
reciben copia del anexo técnico (OP) de su proyecto.

Nota: Las beneficiarias llevan su propio expediente, donde integran
posteriormente comprobantes de compras, acta de entrega-recepcion,
entre otros.

25

Beneficiarias

Beneficiarias adquieren los insumos del proyecto,
instancias, promotoras y/o Delegaciones/CCDI’s.

con apoyo de

Nota: Las instancias ejecutoras les proporcionan asistencia técnica y
capacitacién, como componentes del AC.

26

Instancias ejecutoras

Recaba copia de comprobantes y anexa al Expediente por proyecto, inicia
seguimiento y captura Cédula de Informacién Basica de Seguimiento en
SIM.

Nota: El proceso de seguimiento consta de 4 fases, mismo que
trasciende el afio en curso, debido el tiempo requerido para concluir los
ciclos productivos dependiendo del tipo y caracteristicas del proyecto.

27

Delegacion Estatal /
Instancias ejecutoras /
Beneficiarias

Instalan el proyecto, y las beneficiarias inician la operacion del mismo; se
firma acta de entrega-recepcion con participacion de la Delegacion/CCDI.

La documentacion recabada por la instancia ejecutora la agrega al
expediente del proyecto.

Nota: La instancia ejecutora coordina actividades de capacitaciéon para

beneficiarias, como parte del Acompafiamiento (AC)
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:

» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

ES;O Responsable Descripcion de la Actividad
28 Beneficiarias Beneficiarias desarrollan y maduran el proyecto productivo; en su caso,
reinvierten ganancias y generan ahorro.
Nota: Con base en las caracteristicas y grado de madurez, el proyecto
puede ser susceptible de apoyo en 2 ocasiones mas.
29 Unidad Responsable | UAR y Delegacion realizan revision especifica de proyectos productivos
del Programa / (OP) en campo. Incorporan evidencias en el expediente, tales como
Delegacion Estatal minutas o fotografias.
Nota: Se continda integrando documentacion al expediente, hasta
concluirlo conforme la lista de verificacion de este procedimiento.
Rendicién de cuentas
30 Delegacion Estatal Elabora informes periédicos de avance fisico financiero, y en su caso
atiende requerimientos adicionales de la UAR.
Nota: La UAR puede determinar con base en el desempefio y ejercicio de
los recursos asignados, si redistribuye recursos de una Delegacion a otra.
31 Unidad Responsable | Integra informes para diversas instancias, con diferentes periodicidades.
del Programa Los principales informes son:
e Direccion General CDI
e Reglas de operacion
e Marco légico (SHCP)
e PNDPI
e Inmujeres
e OMI's
Nota: Para consultar indicadores y periodicidades, consultar “Cuadro de
indicadores del Programa y periodicidades” (Anexo nim. 10.4).
32 Unidad Responsable | Realiza pre-cierre, analiza economias por clave presupuestal y solicita
del Programa devolucién de recursos no erogados; envia a la CGAF para su reintegro a
la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).
Nota: el proceso continda en el balance operativo del programa, fase de
planeacion, ya que se realiza en el ultimo trimestre del afio en curso, con
acciones que se concretaran en el ejercicio siguiente.
Fecha de documentacion: Revision: Pagina:
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COMISION NACIONAL
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Nombre del Procedimiento: Cadigo:

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Paso
Nam.

Responsable

Descripcion de Actividad

PROCESO COMPLEMENTARIO A. Capacitacion y formacién para beneficiarias, promotoras y

operadores
1 Unidad Responsable del | Desarrolla linea estratégica de formacion y capacitacion, con base en el
Programa Programa anual de actividades y las Reglas de operacion.
Nota: Existen cuatro tematicas basicas a considerar: 1) modificaciones a
las Reglas de Operacion y disposiciones normativas, 2) Ecotecnias, 3)
Ejes transversales y 4) Contraloria Social. (Véase glosario).
2 Unidad Responsable del | Notifica a través de un oficio a las Delegaciones la linea estratégica,
Programa acciones y techos presupuestales para eventos y solicita programacion
previa.
3 Unidad Responsable del | Acuerdan Tematicas, fechas de eventos, fuente de recursos y se integra
Programa / Delegacion | Carpeta Nacional de Eventos (Excel).
Estatal
Nota: Existen 2 fuentes de recursos presupuestales: Proyecto
“Fortalecimiento organizativo” y “Fortalecimiento organizativo - gasto
directo”.
4 | Unidad Responsable del | Obtienen 3 cotizaciones y determina consultoria o instructor con mejor
Programa / Delegacion | perfil y propuesta (contenido y costo), de acuerdo a las Politicas, Bases y
Estatal Lineamientos en materia de Adquisiciones, arrendamientos y servicios
(POBALINES) de la CDI vigentes.
Nota: Existen eventos que organizan las Delegaciones, en coordinacién
con la UAR, asi como eventos de caracter nacional o estratégico que
organiza y realiza Unicamente la UAR.
5 Unidad Responsable del | Tramitan los recursos para el pago de los servicios de capacitacién y/o

Programa / Delegacion
Estatal

formacion.

En el caso de Delegaciones, lo hacen ante la UAR; ésta a su vez realiza
las gestiones ante el &rea administrativa de la CGPPE y la CGAF.
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COMISION NACIONAL
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Nombre del Procedimiento: Cadigo:

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Egi? Responsable Descripcion de Actividad
6 Unidad Responsable del | Contrata consultoria o instructores, asi como gestiona logistica requerida
Programa / Delegacion | para eventos.
Estatal
Nota: La logistica incluye pago de servicios como alimentacion,
hospedaje, coffe-break, asi como renta de salén, equipo de audio, cafén,
entre otros. Se recaban comprobantes de gastos que cumplan con la
normatividad aplicable.
7 Unidad Responsable del | En caso de detectar nuevas necesidades, disefia o instrumenta procesos
Programa / Delegacion | de capacitacion adicionales, con recursos externos de otras instancias.
Estatal
8 Unidad Responsable del | Coordinan y/o participan a cabo el evento de capacitacién/formacion
Programa / Delegacién | programado. Se realizan actividades previstas en la carta descriptiva y se
Estatal / Participantes | recaban evidencias del evento (Lista de asistencia, evaluaciones, material
desarrollado, fotografias, entre otros).
9 Unidad Responsable del |Integra expediente del evento, junto con la comprobacion del gasto; en
Programa / Delegacion | caso de Delegaciones, envian copia del expediente a la UAR.
Estatal
Véase apartado de politicas para la integracién del expediente.
10 Unidad Responsable del | Realiza corte trimestral de economias y, en su caso, redistribuye recursos
Programa y eventos a nivel nacional.
Nota: Esto obedece a los criterios y seguimiento presupuestales emitidos
y realizados por la CGAF sobre posibles sub-ejercicios.
11 Unidad Responsable del | Elabora y procesa informes peridédicos para diversas instancias; realiza

Programa

cierre de ejercicio en capacitaciéon y formacion.

Nota: El componente de capacitacion y formacion del Programa se ve
reflejado en indicadores de:1) Direccibn General CDI, 2) Reglas de
Operacioén, 3) Marco logico de la SHCP, 4) PNDPI, 5) Inmujeres y 6)
OMI’s.

La periodicidad y férmulas respectivas pueden consultarse en el “Cuadro
de Indicadores del Programa y periodicidades” (Anexo nim. 10.4).
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:
» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

EE‘;? Responsable Descripcion de Actividad
PROCESO COMPLEMENTARIO B. Promotoras indigenas
1 Unidad Responsable del | Establece distribucién con base en el techo presupuestal y desempefio de
Programa promotoras, por Estado, de acuerdo a lineas estratégicas establecidas.
2 Unidad Responsable del | Recibe mediante oficio la ratificacion de las Delegaciones para la
Programa continuidad de las promotoras apoyadas y, en su caso, bajas motivadas.
3 Unidad Responsable del | Notifica a Delegacién si queda el mismo techo presupuestal asignado o
Programa tiene variaciones, que conlleven altas o bajas de promotoras indigenas de

su Entidad Federativa.

4 | Delegaciones Estatales / | En caso de altas de promotoras nuevas, entrevista a mujeres indigenas
CCDI's interesadas y que cubran el perfil.

Nota: El perfil requerido se encuentra establecido en las Reglas de
Operacién y en la Guia para instancias ejecutoras, ambas para el ejercicio
correspondiente. Véase el “Cuadro de actividades a realizar por las
promotoras” (Anexo nam. 10.3).

5 Delegaciones Estatales / | Selecciona a las aspirantes con mejor perfil y/o desempefio anterior. Esta
CCDI's actividad implica el llenado de la “Ficha de seleccion de promotoras
indigenas” (Anexo nim. 10.2).

6 Delegaciones Estatales / | Envia oficio a la UAR para solicitar autorizacion de ingresos de promotoras
CCDI's nuevas. Adjunta “Ficha de seleccion de promotoras indigenas” (Anexo
nam. 10.2) y documentacién propia de la mujer indigena que desea ser
promotora del Programa.

7 Unidad Responsable del | Recibe de la Delegacién/CCDI la solicitud y evalta “Ficha de seleccion de
Programa promotoras indigenas”, documentacién y, en su caso, antecedentes de
desempefio; notifica aceptacion o rechazo de la nueva promotora.
¢lIngresa la promotora?

Si: Contintia en el paso num. 8.

No: Reinicia en el paso ndm. 4.
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COMISION NACIONAL
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Nombre del Procedimiento: Cadigo:

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

ng: Responsable Descripcion de Actividad

8 Promotora indigena Ingresa y se incorpora al proceso, a través del acompafiamiento inicial y la
capacitacion tutorial.
Nota: La capacitacion tutorial es conforme al proceso complementario A
de este procedimiento.

9 Promotora indigena Desarrolla actividades de promotoria, elabora informe y entrega a
CCDI/Delegacion.
Nota: Para mayor referencia, véase el “Cuadro de actividades a realizar
por las promotoras” (Anexo nim. 10.3).

10 Delegaciones Estatales / | Reciben informes mensuales de promotoras y las Delegaciones/CCDI’s

CCDI's notifican via correo electrénico a la UAR.

En su caso, envia informes por escrito a la UAR, o escaneados.

11 Unidad Responsable del | Elabora en Excel relacion mensual de pago de apoyos (becas) de acuerdo

Programa a notificaciones e informes por Estado.
12 Unidad Responsable del | La UAR tramita recursos para el pago de apoyos ante la CGPPE y CGAF;
Programa / Delegaciones | ministra a Delegaciones/CCDI’s para que procedan al pago de apoyos a
Estatales / CCDI’'s promotoras.

Las Delegaciones/CCDI’s preparan los formatos para la periodicidad de
recursos de la partida 4107.

13 Promotora indigena Recibe mensualmente apoyo en cheque o efectivo y firma formato para la
autorizacion de recursos de la partida 4107.

14 Unidad Responsable del | Elabora informes para diversas instancias.

Programa

Nota: El componente de promotoras del Programa se ve reflejado en
indicadores e informes de:1) Direccién General CDI y 2) OMI’s.
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:

» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

8. REGISTROS
Registro Tiempo de conservacion Responsable de conservarlo
Expedientes de proyectos 5 afios Instancias Ejecutoras, Responsables del
productivos POPMI en Delegaciones Estatales y/o
CCDI’s, segun sea el caso.
Expedientes de eventos de 5 afios Responsables del POPMI en
capacitacion Delegaciones Estatales y/o CCDI’s,
segun sea el caso.
9. CONTROL DE CAMBIOS
Num'e-r'o, de Fecha de actualizacién Descripciéon del cambio
revision
1 Noviembre 2005 De nueva creacion, elaborado con base en la “Guia Técnica para
la elaboracion de Manuales de Procedimientos” version 2.1.
2 Julio 2008 Actualizacién conforme a las Reglas de Operacién y Marco logico

instrumentado por la SHCP; elaborado con base a la “Guia Técnica
para la elaboracién de Procedimientos” versién 2.2,

10. ANEXOS ?

10.1 “Lista de verificacién de expedientes productivos”

10.2  “Ficha de seleccién de promotoras indigenas”

10.3  “Cuadro de funciones de promotoras indigenas”

10.4  “Cuadro de indicadores del Programa y periodicidades”

El “Convenio de colaboracion” y el “Convenio de concertacion” no se incluyen como anexos, debido a que el Modelo e
instructivo de llenado son incluidos en la publicacién de las Reglas de Operacion vigentes del Programa.

De igual manera, los anexos que aparecen en la Guia para instancias ejecutoras no se incluyen, ya que fueron objeto de
difusion a través de correo electronico, el portal de la CDI (www.cdi.gob.mx) y la normateca interna de la CDI
(http://normateca.cdi.gob.mx).
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:

PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Anexo nam. 10.1 “Lista de verificacion expedientes de proyectos productivos”

Instancia Ejecutora

Documentacion propia de la instancia ejecutora, incluyendo convenios
Plan de trabajo y difusion (En forma electrénica, a través del SIM)

Grupo de mujeres indigenas beneficiarias

Acta constitutiva del grupo de mujeres

Solicitud de apoyo

Reglamento Interno del grupo de mujeres

Acta de aceptacion del proyecto por el grupo
Documentacioén legal de mujeres beneficiarias (CURP, IFE)

Proyecto productivo

Minutas de avances en la problematica detectada con la Instancia Ejecutora
Justificacién para localidad que no cuenten con informacion CONAPO
Mapa de localizacién del proyecto

Croquis del proyecto

Autorizacion del proyecto

Acta o minuta del grupo de trabajo para validacion de proyectos

Oficio de solicitud de autorizacion, suscrito por parte de la Delegacion Estatal
Oficio de autorizacion

Anexo técnico de autorizacion

Comprobacion del recurso

Acta de entrega recepcion
Recibos de entrega de recursos
Copia de cotizaciones, asi como de facturas o recibos que sustenten los gastos realizados

Acompafiamiento

Proyecto de acompafiamiento, (En forma electronica, a través del SIM); debe integrarse la evidencia
documental propia de eventos de capacitacion y del instructor/facilitador

Seguimiento

Cédula de seguimiento con cuatro etapas (En forma electrénica, a través del SIM) y/o
Minuta de avance en la atencion de la problematica

En caso de desastres naturales, agregar:

Acta circunstanciada de dafios causados por desastres o desastres naturales
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:

» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Anexo num. 10.2 “Ficha de seleccién de promotoras indigenas” (Hoja 1/3)

PARA EL DESARROLLS Coordinacion General de Programas y Proyectos Especiales

DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Direccién del Programa Operacion Productiva para Mujeres Indigenas

ENTREVISTA PARA LA SELECCION DE PROMOTORAS INDIGENAS

Entrevisto:

(nombre completo)
Institucion
Fecha: Lugar:

1. DATOS GENERALES DE LA CANDIDATA

Nombre:

(nombre completo)
Edad: Etnia: Bilingie:
Estado Civil: No. de hijos:

Domicilio y lugar de residencia:

Grado de escolaridad:

2. ASPECTO ORGANIZATIVO

¢Por qué te gustaria participar en este programa?

¢ Has trabajado con grupos de mujeres? (en la organizacién, comunidad, etc.)
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[ Nombre del Procedimiento: Cadigo:
» PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

CDI-PR-10201400000-02

Direccion:
Programa Organizacion Productiva para
Mujeres Indigenas

Anexo num. 10.2 “Ficha de seleccién de promotoras indigenas” (Hoja 2/3)

¢ Organizaciones o grupos con los que has participado?

¢ Principales actividades que has realizado?

¢ Cargos que has desempefiado?

3. DE CAPACITACION

¢ Estudios realizados o actividades de formacion no formal o no escolarizadas en que has participado? (DONDE,
CON QUIEN, DURACION)

¢ Principales aprendizajes que has obtenido de esa capacitacion?

4. VALORACION DE HABILIDADES Y DESTREZAS
Actividades Solicitar la autovaloracion de 1 a 10

De Organizacién

De Capacitacion

De Comunicacion

De Resolucion de Conflictos

De Integracion de Informes

De Gestion y Manejo de Proyectos

Otras habilidades y destrezas que exprese

5. GESTION Y MANEJO DE PROYECTOS

De los proyectos que ha realizado tu organizacion ¢ En qué ha ayudado al progreso de la comunidad?

Si a tu grupo de trabajo se le autorizara un apoyo monetario para un proyecto y al poco tiempo lo cancelan ¢Qué
harias?
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Anexo num. 10.2 “Ficha de seleccion de promotoras indigenas” (Hoja 3/3)

6. RESOLUCION DE CONFLICTOS

¢ Principales problemas que has enfrentado y como los has resuelto?

¢, Qué desventajas crees que hay cuando se trabaja en equipo?

¢,Como resolverias un problema de division de trabajo en tu grupo?

7. CONOCIMIENTO DE LA REGION

Solicitarle hacer un croquis de la regidon donde vive, donde ubique pueblos, caminos de acceso y posibles medios
de transporte.

¢ Tienes algun problema para viajar fuera de tu comunidad?

¢, Cudles?

¢ Estas dispuesta a salir o viajar fuera de tu comunidad?

OBSERVACIONES

En caso de aceptacion:

Regioén a atender:

Comunidades a atender
1.

2.

3.
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Nombre del Procedimiento:

COMISION NACIONAL
PARA EL DESARROLLO
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

Organizacién Productiva para Mujeres
Indigenas

Direccion:
Programa Organizaciéon Productiva para
Mujeres Indigenas

Cadigo:

CDI-PR-10201400000-02

Anexo nam. 10.3 “Cuadro de funciones de promotoras indigenas”

¢En qué actividades participan las promotoras del POPMI?

» Conocer localidades
elegibles, Reglas y Guia

Difusién y * Convocar 5
5z * Auxiliar en la elaboracion
* Asistira plromtl).(élog en de la solicitud de apoyo
capacitaciones e '_ aaes
+ Apoyar elegibles
* Traducir

* Promover la
participacion de
las mujeres

Seguimiento
de los
proyectos

Conformacion

de grupos

« Asistir, traducir . .
Realizacion de

acciones de
fortalecimiento

Contraloria

Social

Levantamiento
de actas de
entrega-
recepcion

« Participar en el
levantamiento

« Apoyar, convocar,
traducir

Comproba- Acomparfia-

miento en
capacitacion

ciones

* Apoyar para
recabar copias
de las facturas

Entrega de

« Convocar
* Auxiliar en
cotizaciones y
adquisiciones

recursos

Realizacion de
Auto-
diagnésticos

Identificaciony
definicion de
perfiles de
proyecto

« Convocar

* Recabar documentos
personales

« Apoyar en la integracién
de expedientes (aquf inicia 'y
continua durante todo el
proceso)

« Auxiliar en la
realizacion de
los diagndsticos
« Convocar

* Promover la
participacion de
las mujeres

« Traducir

* Apoyaren la
realizacion de
los perfiles

» Convocar

* Promover la
participacion de
las mujeres

« Traducir

« Convocar
 Traducir

Dir. POPMI Junio, 2008
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Anexo num. 10.4 “Cuadro de indicadores del Programa y periodicidades”

Trimestral

Capacit.
37 eventos)

Promotoras
becas,

Anual

Grupos
consolidado:

Anual
Ejercido /
fFmuj. PY / # mup HghelE
informadas

#diagnést. 7 Reglas de
Operacion

Trimestral

Capacit.
Ecotecnias

# total grupo: Capacit.

56 eventos)
#grupos nuevos
# total grupo

POPMI

#PY continuidad
f total grupo.

Sexenal

levar autoestima
mujeres
Grupos

consolidado

BAT PY inf ap
Anual
Mensual
#grupos formados N )
—
Mensual
Fecha de documentacion: Revision: Pagina:

Julio de 2008 2 30 de 30






