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y 2023. 
Francisco 
VILA 

BIENESTAR 

Oficina de la C. Secretaria 

Oficio núm. BIE/M100/1331/2023. 

Ciudad de México, a 22 de agosto de 2023. 

CC. Subsecretarios, Titulares de 

Unidad, de las Direcciones Generales, 

de Delegaciones 

Presente. 

Con fundamento en los artículos 19 y 32 de la Ley Orgánica de la Administración 

Pública Federal; 1, 4 y 5 fracción Xl, del Reglamento Interior de la Secretaría de 

Bienestar, se expide el Manual de Procedimientos de la Subsecretaría de Bienestar. 

Por lo que se instruye a la Unidad de Administración y Finanzas, para que, a través 

de la Dirección General de Procesos y Estructuras Organizacionales, se proceda a su 

publicación en la Normateca de la Secretaría, en términos de lo dispuesto en el 

artículo 35, fracción XIl, del citado Reglamento Interior. 

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo. 

Atentamente, 

La Secretaria 

  

Pedro Montaño Romero. - Director General de Procesos y Estructuras Organizacionales. — Presente.
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INTRODUCCIÓN 

El artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, señala que los 

manuales y demás instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el 

funcionamiento ¡interno de las Secretarías de Estado, deberán mantenerse 

permanentemente actualizados. 

Los Manuales de Procedimientos son normas internas sustantivas que contienen la 

descripción sistemática y ordenada de las actividades que realizan las unidades 

administrativas para el ejercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de 

acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaría de Bienestar y demás 

normatividad aplicable, y a las funciones que se describen en el Manual de Organización 

General de la Secretaría de Bienestar y Manual de Organización Específico de la Unidad 

Administrativa. 

La Subsecretaría de Bienestar elaboró el presente manual de procedimientos con los 

siguientes objetivos: 

= Establecer y documentar los procedimientos necesarios para el funcionamiento 

de la unidad administrativa. 

=  Daraconocer al personal la forma en la que se deben desarrollar las actividades 

que tienen encomendadas. 

= Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realización de las 

actividades. 

= Ser base para la mejora de los procedimientos de la Secretaría de Bienestar. 

La Dirección General de Procesos y Estructuras Organizacionales colaboró en la 

integración de este Manual de Procedimientos, a fin de constituirse como un 

instrumento de consulta y apoyo para los servidores públicos de la Secretaría de 

Bienestar. 

Secretaría de Bienestar 

Subsecretaría de Bienestar 

Página 2 de 16



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

BI E N E S TA R Subsecretaría de Bienestar 

MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

e Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el D.O.F. 5-11- 

1917. Última reforma D.O.F. 18/X1/2022 

TRATADOS INTERNACIONALES 

e Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la 

República de Guatemala sobre Cooperación para la Prevención y Atención en 

Casos de Desastres Naturales, firmado en la ciudad de Guatemala el 10 de abril de 

1987, publicado en el D.O.F. 23-V|-1988. 

e Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los 

Estados Unidos de América sobre la Cooperación en la Administración de 

Emergencias en Casos de Desastres Naturales y Accidentes, firmado en Puerto 

Vallarta, México, el 23 de octubre de 2008, publicado en el D.O.F. 18-111-201. 

e Pacto Internacional de Derechos Económicos, Sociales y Culturales, adoptado en 

Nueva York el 16 de diciembre de 1966, publicado en el D.O.F. 12-V-1981. 

e Convenio Constitutivo de la Organización Latinoamericana de Vivienda y 

Desarrollo de los Asentamientos Humanos (OLAV]I), suscrito en Quito, Ecuador, el 

14 de enero de 1982, publicado en el D.O.F. 1-VI-1983. 

e Convención Internacional sobre la Protección de los Derechos de Todos los 

Trabajadores Migratorios y de sus Familiares, firmada en Nueva York el 18 de 

diciembre de 1990, publicada en el D.O.F. 13-VI1|-1999, 

e Convención Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climático, firmada en 

Nueva York el 9 de mayo de 1992, publicada en el D.O.F. 7-V-1993. 

e Convenio Constitutivo del Fondo para el Desarrollo de los Pueblos Indígenas de 

América Latina y el Caribe, adoptado en Madrid, España, el 24 de julio de 1992, 

publicado en el D.O.F. 25-X-1993. 

e Protocolo de Kyoto a la Convención Marco de las Naciones Unidas sobre Cambio 

Climático, adoptado en Kyoto, Japón, el Ml de diciembre de 1997, publicado en el 

D.O.F. 24-Xl-2000. 

e Convención Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, adoptada en 

Nueva York el 13 de diciembre de 2006, publicada en el D.O.F. 2-V-2008. 

e Protocolo Facultativo de la Convención sobre los Derechos de las Personas con 

Discapacidad, adoptado en Nueva York el 13 de diciembre de 2006, publicada en 

el D.O.F. 2-V-2008. 

e Convención sobre la Eliminación de Todas las Formas de Discriminación contra la 

Mujer (CEDAW por sus siglas en inglés), adoptada en Nueva York el 17 de julio de 

1980, publicada en el D.O.F. 09-1-1987. 

e Protocolo Facultativo de la Convención sobre la Eliminación de Todas las Formas 

de Discriminación contra la Mujer (CEDAW por sus siglas en inglés), adoptada en 

Nueva York el 06 de octubre de 1999, publicada en el D.O.F. 03-V-2002. 

e Convención Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia 

contra la Mujer (Convención de Belem Do Pará), adoptada el 04 de junio de 1995, 

publicada en el D.O.F. 19-1-1999, 
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LEYES 

e  LeyFederaldelos Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado 

B) del Artículo 123 Constitucional, publicada en el D.O.F. 28-XII-1963. Última 

reforma D.O.F. 18-11-2022. 

e Ley Federal del Trabajo, publicada en el D.O.F. el 01-1V-1970. Última reforma D.O.F. 

27-X11-2022. 

e Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles, publicada en el D.O.F. 31-XI!- 

1975. Última reforma D.O.F. 10-V-2022. 
e Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, publicada en el D.O.F. 29-XI!- 

1976. Última reforma D.O.F. 09-1X-2022. 
+ Ley de Coordinación Fiscal, publicada en el D.O.F. 27-XII-1978. Última reforma 

D.O.F. 30-1-2018. 

+ Ley Federal de Derechos, publicada en el D.O.F. 31-XII-1981. Última reforma D.O.F. 

14-X1-2022. 

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, publicada en el 

D.O.F. el 31-XII-1982. Última reforma D.O.F. 18-VII-2016. 

+ Ley de Planeación, publicada en el D.O.F. 05-1-1983. Última reforma D.O.F. 16-11- 

2018. 

+ Ley General de Salud, publicada en el D.O.F. 07-11-1984. Última reforma D.O.F. 16- 

V-2022. 

e  Leysobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, publicada en el D.O.F. 08- 

11-1984. Última reforma D.O.F. 23-11-2022. 

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el D.O.F. 14-V-1986. 

Última reforma D.O.F. 01-111-2019. 
e Ley del Diario Oficial de la Federación y Gacetas Gubernamentales, publicada en 

el D.O.F. 24-XI1-1986. Última reforma D.O.F. 10-VI-2019. 

e Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal, 

publicada en el D.O.F. 26-1-1988. Última reforma D.O.F. 09-1V-2012. 

+ Ley sobre la Celebración de Tratados, publicada en el D.O.F. 02-1-1992. Última 

reforma D.O.F. 

e.  20-V-2021. 

e  Leydela Comisión Nacional de los Derechos Humanos, publicada en el D.O.F. 29- 

VI-1992. Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 

+ LeyGeneralde Educación, publicada en el D.O.F. 17-VI|-1993. Última reforma D.O.F. 

30-VI-2021. 

e LeydeComercio Exterior, publicada en el D.O.F. 27-VII-1993. Última reforma D.O.F. 

21-X11-2006 

e  LeyFederal de Procedimiento Administrativo, publicada en el D.O.F. 04-VII|-1994. 

Última reforma D.O.F. 18-V-2018. 
e Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Artículo 105 de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el D.O.F. 11-V-1995. Última 

reforma D.O.F. 18-11-2022. 

e Ley General del Sistema de Medios de Impugnación en Materia Electoral, 

publicada en el D.O.F. 22-XI-1996. Última reforma D.O.F. 23-VIII-2022. 

+ Leyde Nacionalidad, publicada en el D.O.F. 23-1-1998. Última reforma D.O.F. 23-IV- 

2012. 

+  Leydel Instituto Mexicano de la Juventud, publicada en el D.O.F. 06-1-1999. Última 

reforma D.O.F. 23-111-2022. 

e  Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, publicada en 
el D.O.F. 04-1-2000. Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 
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Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el 

D.O.F. 04-1-2000. Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, publicada en el D.O.F. 12-1-2001. Última 

reforma D.O.F. 

20-V-2021. 

Ley Orgánica de Sociedad Hipotecaria Federal, publicada en el D.O.F. 11-X-2001. 

Última reforma D.O.F. 10-1-2014. 
Ley de Desarrollo Rural Sustentable, publicada en el D.O.F. 07-XII-2001. Última 

reforma D.O.F. 30-VI-2021. 

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el 

D.O.F. 29- XII-2001. Última reforma D.O.F. 31-1-2015. 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, publicada en el D.O.F. 25- 

VI2002. Última reforma D.O.F. 10-V-2022. 

Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público, 

publicada en el D.O.F. 19-XII-2002. Última reforma D.O.F. 11-V-2022. 

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeña y Mediana 

Empresa, publicada en el D.O.F. 30-XII-2002. Última reforma D.O.F. 13-VIII-2019. 

Ley General de Derechos Linguísticos de los Pueblos Indígenas, publicada en el 

D.O.F. 13-11-2003. Última reforma D.O.F. 28-1V-2022. 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, 

publicada en el D.O.F. 10-IV-2003. Última reforma D.O.F. 09-1-2006. 

Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indígenas, publicada en el D.O.F. 04-XI!- 

2018. Última reforma D.O.F. 18-V-2022. 
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación, publicada en el D.O.F. 1- 

VI2003. Última reforma D.O.F. 17-V-2022. 
Ley General de Desarrollo Social, publicada en el D.O.F. 20-1-2004. Última reforma 

D.O.F. 11-V-2022. 

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la 

Sociedad Civil, publicada en el D.O.F. 09-11-2004. Última reforma D.O.F. 11-V-2022. 

Ley de Asistencia Social, publicada en el D.O.F. 02-IX-2004. Última reforma D.O.F. 

1- V-2022. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, publicada en el D.O.F. 31- 

XI1-2004. Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 

Ley General de Víctimas, publicada en el D.O.F. 09-1-2013. Última reforma D.O.F. 

28-1V-2022. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, publicada en el D.O.F. 

01- XII-2005. Última reforma D.O.F. 27-1-2017. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. 

30-111-2006. Última reforma D.O.F. 27-11-2022. 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, publicada en el D.O.F. 02- 

VlII-2006. Última reforma D.O.F. 31-X-2022. 
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, publicada en 

el D.O.F. 01-11-2007. Última reforma D.O.F. 18-X-2022. 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, 

publicada en el D.O.F. 31-111-2007. Última reforma D.O.F. 22-XI-2021. 

Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica, publicada en el 

D.O.F. 16-1V-2008. Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 

Ley General para el Control del Tabaco, publicada en el D.O.F. 30-V-2008. Última 

reforma D.O.F. 17-11-2022. 

Ley de Transición Energética, publicada en el D.O.F. 24-XII-2015. Sin reforma. 
Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el D.O.F. 31-XI|-2008. 

Última reforma D.O.F. 30-1-2018. 

Secretaría de Bienestar 

Subsecretaría de Bienestar 

Página 5 de l6



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 

B I E N E S TA R Subsecretaría de Bienestar 

Ley General de Turismo, publicada en el D.O.F. 17-VI-2009. Última reforma 31-VI!- 

2019. 

Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares, 

publicada en el D.O.F. 05-VII-2010. Sin reforma. 

Ley de Cooperación Internacional para el Desarrollo, publicada en el D.O.F. 06-IV- 

2011. Última reforma 06-Xl-2020. 
Ley de Migración, publicada en el D.O.F. 25-V-2011. Última reforma 29-1V-2022. 

Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad, publicada en el 

D.O.F. 30-V-2011. Última reforma D.O.F. 27-X-2022. 

Ley General de Prestación de Servicios para la Atención, Cuidado y Desarrollo 

Integral Infantil, publicada en el D.O.F. 24-X-2011. Última reforma D.O.F. 25-VI-2018. 

Ley de Asociaciones Público Privadas, publicado D.O.F. 16-1-2012. Última reforma 

D.O.F. 15-VI-2018. 

Ley de Firma Electrónica Avanzada, publicado en el D.O.F. 11-1-2012. Última reforma 

D.O.F. 20-V-2021 

Ley General de Archivos, publicada en el D.O.F. 15-VI-2018. Última reforma D.O.F. 

O5-IV-2022. 

Ley General de Protección Civil, publicada en el D.O.F. 06-VI-2012. Última reforma 

D.O.F. 20-V-2021. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción, publicada en el D.O.F. 18-VI!- 

2016. Última modificación D.O.F. 20-V-2021. 

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de 

Personas y para la Protección y Asistencia a las Víctimas de estos Delitos, 

publicada en el D.O.F. 14-VI-2012. Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 

Ley General de Víctimas, publicada en el D.O.F. 09-1-2013. Última reforma D.O.F. 

28-1V-2022. 

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Artículos 103 y 107 de la Constitución Política 

de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el D.O.F. 02-1V-2013. Última 

reforma D.O.F. 18-11-2022. 

Ley General de Cultura Física y Deporte, publicada en el D.O.F. 07-VI-2013. Última 

reforma D.O.F. 

1M-V-2022. 

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, publicada en el D.O.F. 

23-V-2014. Notificación 13-14-2020. 

Ley General en Materia de Delitos Electorales, publicada en el D.O.F 23-V-2014. 

Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión, publicada en el D.O.F. 14-V!II- 

2014. Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 
Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes, publicada en el D.O.F. 

04- XII-2014. C. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, publicada en el 

D.O.F. 04-V-2015. Última reforma D.O.F. 20-V-2021 

Ley General para la Atención y Protección a Personas con la Condición del 

Espectro Autista, publicado en el D.O.F. 04-V-2015. Última reforma D.O.F. 27-V- 

2016. 

Ley de ta Tesorería de la Federación, publicada en el D.O.F. 30-XlI-2015. Sin reforma. 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, publicada en el 

D.O.F. 09-V-2016. Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 

Ley Federal de Zonas Económicas Especiales, publicada en el D.O.F. 01-VI-2016. 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación, publicada en el 

D.O.F. 18- VII-2016, Última reforma D.O.F. 20-V-2021. 
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e. Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el D.O.F. 18-VI!- 

2016. Última reforma D.O.F. 22-XI-2021. 
e  LeyGeneralde Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, 

publicada en el D.O.F. 26-1-2017. Sin reforma. 

e Ley General de Cultura y Derechos Culturales, publicada en el D.O.F. 19-VI-2017. 

Última reforma D.O.F. 04-V-2021. 
+ Ley General de Mejora Regulatoria, publicada en el D.O.F. 18-V-2018. Última 

reforma D.O.F. 

e 20-V-2021. 

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, publicada en el D.O.F. 05-V|-2018. 

Última reforma D.O.F. 28-1V-2022. 
. Ley General de Archivos, publicada en el D.O.F. 15-VI-2018. Última reforma D.O.F. 

O5-IV-2022. 

CÓDIGOS 

e Código Civil Federal, publicado en el D.O.F. 26-V-1928. Última reforma D.O.F. 11- 1- 

2021. 
+ Código Penal Federal, publicado en el D.O.F. 14-VIII-1931. Última reforma D.O.F. 12- 

X1-2021. 

+ Código Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el D.O.F. 24-11-1943. Última 
reforma D.O.F. 18-11-2022. 

+ Código Fiscal de la Federación, publicado en el D.O.F. 31-XI1-1981. Última reforma 

D.O.F. 05-1-2022. 
e Código Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. O5-111-2014. 

Última reforma D.O.F. 18-11-2022. 

REGLAMENTOS 

e. Reglamento de la Ley de Información Estadística y Geográfica, publicada en el 

D.O.F. 03-XI-1982. Última reforma D.O.F. 24-11-2004. 

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado D.O.F. 26- 

1-1990. Última reforma D.O.F. 23-XI-2010. 

e Reglamento de la Ley de Comercio Exterior, publicado en el D.O.F. 30-XIl-1993. 

Última reforma 20-V-2014. 
e Reglamento Interno de la Comisión Intersecretarial para el Desarrollo Rural 

Sustentable, publicado en el D.O.F. 19-V|-2002. Sin reforma. 

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, 

Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión, publicado en el 

D.O.F. 10-X-2002. Sin Reforma. 

e Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del 

Sector Público, publicado en el D.O.F. 17-VI-2003. Última reforma D.O.F. 29-XI- 

2006. 

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable en Materia de Organismos, 

Instancias de Representación, Sistemas y Servicios Especializados, publicado en el 

D.O.F. 5-X-2004. Sin reformas. 

e Reglamento Interno del Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad 

Civil, publicado en el D.O.F. 23-Xl-2004. Sin reforma. 

e. Reglamento Interno de la Comisión de Fomento de las Actividades de las 

Organizaciones de la Sociedad Civil, publicado en el D.O.F. 23-XI-2004. Sin reforma. 
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Reglamento de la Ley Federal de Fomento a las Actividades realizadas por 

Organizaciones de la Sociedad Civil, publicado en el D.O.F. 07-VI-2005. Sin 

reforma. 
Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social, publicado en el D.O.F. 18-1- 

2006. Última reforma D.O.F. 28-VI!l-2008. 
Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeña 

y Mediana Empresa, publicado en el D.O.F. 24-V-2006. Última reforma D.O.F. 24- 

V-2018. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 

publicado en el D.O.F. 28-VI-2006. Última reforma D.O.F. 13-XI-2020. 

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector 

Público Federal, publicado en el D.O.F. 29-XI-2006. Sin reforma 

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 

Pública Federal, publicado en el D.O.F. 06-1X-2007. Sin reforma. 

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de 

Violencia, publicado en el D.O.F. 11-11-2008. Última reforma D.O.F. 14-111-2014. 

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadística y Geografía, publicado 

en el D.O.F. 31-111-2009. Última reforma D.O.F. 25-Xl-2020. 

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco, publicado en el D.O.F. 

31-V-2009. Última reforma D.O.F. 09-X-2012. 
Reglamento de la Ley de Nacionalidad, publicado en el D.O.F. 17-VI-2009. Última 

reforma D.O.F. 25-XI-2013. 

Reglamento Interno del Consejo Consultivo de Desarrollo Social, publicado en el 

D.O.F. 03-VI|-2009. Sin reforma. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público, publicado en el D.O.F. 28-VII-2010. Última reforma D.O.F. 02-VI-2022. 

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 

publicado en el D.O.F. 28-VII-2010. Última reforma D.O.F. 02-Vl-2022. 

Reglamento de la Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de 
los Particulares, publicado en el D.O.F. 21-X1|-2011. Sin reforma. 

Reglamento de la Ley General de Prestación de Servicios para la Atención, 

Cuidado y Desarrollo Integral Infantil, publicado en el D.O.F. 22-VIII-2012. Última 

reforma D.O.F. 10-V-2016. 

Reglamento Interior de la Secretaría de Bienestar, D.O.F. 13-05- 2021. Última 

reforma D.O.F. 

31-X11-2021. 

Reglamento de la Ley de Migración, publicado en el D.O.F. 28-IX-2012. Última 

reforma 25-V-2014. 

Reglamento de la Ley de Asociaciones Público Privadas, publicada en el D.O.F. 05- 

XI-2012. Última reforma D.O.F. 20-11-2017. 

Reglamento de la Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad, 

publicado D.O.F. 30-XI-2012. Sin reforma. 

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en 

Materia de Trata de Personas y para la Protección y Asistencia a las Víctimas de 

estos Delitos, publicado en el D.O.F. 23-1X-2013. Sin reforma. 

Reglamento de la Ley de Firma Electrónica Avanzada, publicado en el D.O.F. 21-111- 

2014. Sin reforma. 

Reglamento del Código Fiscal de la Federación, publicado en el D.O.F. 02-1V-2014. 

Sin reforma. 

Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el D.O.F. 13-V-2014. Sin 

reforma. 
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e Reglamento de la Ley General de Protección Civil, publicado en el D.O.F. 13-V-2014. 

Última reforma D.O.F. 09-XII-2015. 

e Reglamento Interno del Comité Técnico de la Coordinación Nacional del 

Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, publicado en el D.O.F. 22-V- 

2014. Sin reforma. 

e Reglamento de la Ley General de Cultura Física y Deporte, publicado en el D.O.F. 

23- V-2014. Última reforma D.O.F. 27-11-2015. 
e Reglamento de la Procuraduría Federal de la Defensa del Trabajo, publicado en el 

D.O.F. 31-VII1-2022. Última reforma D.O.F. 31-VIIl-2022. 

e Reglamento de la Ley General de Víctimas, publicado en el D.O.F. 28-XI-2014. Sin 

reforma. 

e Reglamento de la Ley General de Turismo, publicado el 06-VII-2015. Última 

reforma 16-VI!!-2017. 

e Reglamento de la Ley General de Derechos de Niñas Niños y Adolescentes, 

Publicado en el D.O.F. 02-XI|-2015. Sin reforma. 

e Reglamento de la Ley General para la Atención y Protección de Personas con la 

Condición del Espectro Autista, publicado en el D.O.F. 21-VI!-2016. Sin reforma. 

e Reglamento de la Ley Federal de Zonas Económicas Especiales, publicada en el 

D.O.F. 30-VI-2016. Última reforma 29-1X-2017. 

e Reglamento de la Ley de Tesorería de la Federación, publicado en el D.O.F. 30-V]I- 

2017. Sin reforma. 

e Reglamento Interior de la Auditoría Superior de la Federación, publicado en el 

D.O.F. 29-IV-2013. Última reforma 13-V!l!-2018. 

ACUERDOS RELATIVOS A LAS REGLAS DE OPERACIÓN DE PROGRAMAS DE 

DESARROLLO SOCIAL. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa Pensión para 

el Bienestar de las Personas con Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2022, 

publicado en el D.O.F. 29-XI!-2021. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa de Abasto 

Rural a cargo de Diconsa, S.A. de CV. (DICONSAJ), para el ejercicio fiscal 2018, 

publicado en el D.O.F. 28-XI!-2017. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa de 

Coinversión Social, para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 28-XII-2017. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa de Pensión 

para Adultos Mayores, para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 28-XII- 

2017. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa Seguro de 

Vida para Jefas de Familia para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 28- 

X11-2017. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa de Abasto 

Social de Leche, a cargo de Liconsa, S.A. de C.V., para el ejercicio fiscal 2018, 

publicado en el D.O.F. 28-XII-2017. Última modificación 10-IV-2018. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa 3xl para 

Migrantes, para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 28-Xl!-2017. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa de Atención 

a Jornaleros Agrícolas, para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 28-XII- 

2017. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación de PROSPERA Programa 

de Inclusión Social, para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 29-XIl-2017. 

Ultima modificación 20-VI!!-2018. 
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e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa de Fomento 

a la Economía Social para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 29-XI1-2017. 

Nota aclaratoria D.O.F. 11-1V-2018. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa del Fondo 

Nacional para el Fomento de las Artesanías (FONART), para el ejercicio fiscal 2018, 

publicado en el D.O.F. 30-XII-2017. Última modificación 03-V-2018. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa de Empleo 

Temporal (PET) para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 30-XII-2017. Nota 

aclaratoria 26-11-2018. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa de Apoyo a 

las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas (PAIMEP), para el ejercicio 

fiscal 2018, publicadas en el D.O.F. 30-XII-2017. 

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operación del Programa Comedores 

Comunitarios para el ejercicio fiscal 2018, publicado en el D.O.F. 30-XII-2017. Nota 

aclaratoria D.O.F. 29-11-2018. 

e Acuerdo por el que se crea el Sistema de Información Social Integral y se emiten 

sus Lineamientos, publicado en el Diario Oficial de la Federación O5-1X-2018. 

e ACUERDO quetiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias 

de archivos y transparencia para la Administración Pública Federal y su Anexo 

Único. 2017 
e ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a 

la Información Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban 

los Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos. DOF: 

04/05/2016. 

LINEAMIENTOS 

e Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de Archivos de las 

Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, 2004. 

e Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos del 

Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 03-07-2015 

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentación 

de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 16-03-2016 

e Lineamientos relativos al funcionamiento, organización y requerimientos de 

operación del Sistema Integral de Administración Financiera Federal. D.O.F. 30- 

04-2002 
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ALINEACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

MACRO PROCESO (MPR-09) TRANSPARENCIA Y ARCHIVO 

PROCESO (200-PR-01) TRANSPARENCIA Y ARCHIVO (TRANSVERSAL) 

PROCEDIMIENTOS 

e Control de Gestión de la Subsecretaría de Bienestar 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO: 200-SB-01 

  

Control de Gestión de la Subsecretaría de Bienestar 

Subsecretaría de Bienestar 

Coordinar el registro de los documentos, asuntos y actividades en donde se 
convoca ose hace de conocimiento a la Subsecretaría de Bienestar, a través de 

Procedimiento: 

Responsable: 
  

  

      
Objetivo: la asignación de turnos para su oportuna atención, consecución y 

cumplimiento, tanto de la propia Subsecretaría como de sus Unidades 

Administrativas. 
Fecha 16 de agosto de 2023   
  

ACTORES ACTIVIDAD 
IE eN 

NEO 3 pro Xe TIEMPO 

  

INICIA PROCEDIMIENTO 

PRODUCTO 

  

Auxiliar de Control 

de Gestión 

' 

Recibir el documento 

verificando si es original, copia 
o correo electrónico, así como 

el contenido de anexos y sellar 
de recibido. 

-Documento físico 

o electrónico. 

  

Auxiliar de Control 

de Gestión 

Capturar el documento en la 

base de datos de gestión, 

asignar un número de control 
interno y remitir al 
Subdirector de Área. 

-Documento físico 

o electrónico. 

-Base de datos de 

gestión. 
  

3. Subdirector de Área 

Analizar el trámite que le 
corresponde a cada 

documento. 

l día 

¿El documento requiere 

trámite de atención? 

Sí, continua en la actividad 4. 

No, notificar a superior 
jerárquico y continua en la 
actividad 9. 

-Documento físico 

o electrónico. 

        Turnar a la (s) Unidad (es) 

Administrativa (s) competente 
] £ S adscrita Ss a la -Documento físico 

4. Subdirector de Área (s) , (s) a 
Subsecretaría de Bienestar, los | o electrónico. 

asuntos recibidos para su 

atención.     
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Remitir el documento turnado 

; z | j Á - ísi 5. eubaieror de dre a Director de Area, para Documento físico 

determinar si requiere | oelectrónico. 

seguimiento. 

Recibir y revisar el documento 

e indica si requiere 1 día 

seguimiento. 

6. Director de Área ¿Se dará seguimiento? “Documento físico 
o electrónico. 

Sí, pasa a la actividad 7. 

No, pasa a la actividad 9. 

Dar seguimiento, a los turnos, ea 
: -Documento físico 

con las Unidades 6 SlSeáñica 

Ta Subdirector de Area | Administrativas adscritas a la " 1 día 
, . -Base de datos de 

Subsecretaría de Bienestar e 
NE gestión. 

para su conclusión. 

-Documento físico 
Descargar y cerrar en Control a Elecróñies 

8. Subdirector de Área | de Gestión el asunto en : 
ca -Base de datos de 

seguimiento. a 
gestión. 

. Le o, -Base de datos de l día 
Designar clasificación sstión 

archivística en la base de datos 9 : 

, ¡ Á ¡ió r . 9 Subdirector de Área | de gestión y entrega los -Catálogo de 

documentos al Auxiliar de AEROBIC 

Control de Gestión. Pp 
Documental. 

% Archivar el documento de SABRIDO 
Auxiliar de Control «Ei 0 Institucional de la y 

10. des acuerdo a clasificación ; l día 
de Gestión org Subsecretaría de 

archivística. . 
Bienestar. 

  

TERMINA PROCEDIMIENTO 
    TIEMPO TOTAL DE EJECUCIÓN: 5 días. 

Nota: El ingreso de documentos también se puede dar a través de los sistemas SACO y SIGANET. 
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HOJA DE CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES 

  
Cambios a esta Versión 
  

Número de Revisión Fecha de 

Actualización 

Descripción de cambio 

  

    16-agosto-2023   Creación de Documento 
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HOJA DE FIRMAS 

El presente Manual de Procedimientos de la Subsecretaría de Bienestar de la 

Secretaría de Bienestar queda formalizado con las firmas de los siguientes servidores 

públicos: 

ar il 
La del Rocío García Pérez 

   

  

SMontaño/Romero 

Subsecretaria de Bienestar Pro y Estructuras Organizacionales 

México, CDMX, a 16 de agosto de 2023. 
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