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l. Introduccion

El Gobierno Municipal ha emprendido la tarea de la simplificacién de la Administracion Publica en todas sus
dependencias, con el propésito de establecer sistemas, métodos y técnicas administrativas que permitan el
cumplimiento de todas sus atribuciones.

Dicho esfuerzo permite que las decisiones gubernamentales se traduzcan efectivamente en los resultados
esperados y que los habitantes del Municipio encuentren en las acciones de su Gobierno Municipal,
honestidad, transparencia y equidad en los resultados de sus gestiones.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial establecer paso a paso, todas y cada
una de las actividades llevadas a cabo en la Direccion de Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo
Social, que le permita al personal regirse bajo un principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de
actividades respecto de otras Unidades que conforman la propia Dependencia.

A través de este Instrumento, se identifican y dan a conocer los procedimientos elaborados en un marco de
legalidad, que corresponde realizar a la Secretaria de Desarrollo Social, por conducto de la Direccion de
Programas Sociales, de forma ordenada.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccién
de Programas Sociales, que considere los principios basicos de igualdad y equidad que deben existir entre
hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Finalmente, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de
que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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IIl. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y CAPACITACION A COMUNIDADES INDIGENAS

1. Procedimiento para la Ejecucion de los Programas de Atencion y Capacitacion a Comunidades

Indigenas.

DEPARTAMENTO DE COMBATE A LA POBREZA

2. Procedimiento para la Ejecucion del Programa de Infraestructura.
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Iil. DEPARTAMENTO DE ATENCION Y CAPACITACION A COMUNIDADES INDIGENAS

Nombre del Procedimiento para la Ejecucion de los Programas de Atencion y
Procedimiento: Capacitacion a Comunidades Indigenas.
Objetivo: Contribuir a elevar el nivel de vida de la poblacion y asi como al

mejoramiento  de los barrios y comunidades facilitando herramientas y
conocimientos tedrico-practicos a la poblacion del Municipio de Puebla en
temas como prevencion de riesgos psicosociales y sociales, mejoramiento de
la comunidad, liderazgo comunitario, proyectos productivos, oficios y
manualidades e iniciativas ciudadanas, entre otros.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 2 apartado
B fraccion Il y 115 fraccién I1.

Ley General de Educacion, Articulo 11 fraccion Ill, 14 fracciones V, VI, Vil'y
VIII; 15, 26, 32y 70.

Ley General de Desarrollo Social, Articulo 14 fraccion |, 34, 40, 42 y 45.

Ley de Educacién del Estado de Puebla, Articulos 3 fracciéon V, 14,
fracciones XIlI, XIV, XV y XXV, 15y 78.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fracciones V, XVII, XVIII.

Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018, Eje 1: Igualdad de Oportunidades,
Eje 2: Prosperidad y Empleos.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 1: Bienestar Social y Servicios
Publicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 21.

Politicas de Operacion:

1. La capacitacion se llevara a cabo en sitios previamente convenidos y
ubicados por el Departamento de Atencién y Capacitacion a
Comunidades Indigenas asegurandose de que cuenten con los
requerimientos necesarios.

2. Para aplicar el programa de capacitacion en las colonias, barrios o
juntas auxiliares, sera necesario que se los soliciten la asamblea
comunitaria o vecinal Unicamente, a través de oficio dirigido al
Secretario de Desarrollo Social.

3. La capacitacion que brinde la Secretaria de Desarrollo Social a través del
Departamento de Atencion y Capacitacion a Comunidades Indigenas
estara sujeta a la disponibilidad presupuestal.

4. El Jefe de Departamento de Atencidn y Capacitacion a Comunidades
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Indigenas sera el responsable de calendarizar las actividades que se
llevaran a cabo, ademas de definir los temas a impartir en todo proceso
de capacitacion.

5. El beneficiario debera presentarse a los cursos de capacitacién con el
material necesario de acuerdo a las actividades a llevarse a cabo en
los dias y horarios que se le indiquen.

6. Los instructores deberan presentarse a sus labores portando
identificacién que los acredite como miembros del proceso de
capacitacion y al menos 15 minutos antes de la hora sefialada a los
beneficiarios.

7. Todo proceso de capacitacion debera ser comprobado de acuerdo a los
requerimientos técnicos que apliquen, entregando la carpeta de
evidencia al Jefe de Departamento de Atencién y Capacitacion a
Comunidades Indigenas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

246 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Ejecucion de los Programas de Atencion
y Capacitacion a Comunidades Indigenas.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a de 1 Solicita elaboracion del Plan Anual de
Desarrollo Atencion y Capacitacién a Comunidades
Social Indigenas a la Direccion de Programas
Sociales.
Director/a de 2 | Establece pautas para la elaboracion del
Programas Plan Anual de Atencion y Capacitacion a
Sociales Comunidades Indigenas vy las hace del
conocimiento del Jefe de Departamento
de Atencion y Capacitacion a
Comunidades Indigenas.
Jefe/a de 3 Realiza visitas a las colonias, Encuesta Original
Departamento inspectorias, barrios, juntas auxiliares y
de Atencion y comunidades indigenas, para detectar
Capacitacién a necesidades de capacitacion.
Comunidades
Indigenas
Director/a de 4 | Define temas y talleres de capacitacion
Programas posibles a realizar, segun
Sociales investigaciones previas y en atencion al
origen del recurso, remite o presenta las
propuestas a la autoridad competente.
Comision 5 | Verifica que cumplan con la
Nacional para el normatividad aplicable.
Desarrollo de e Si existen observaciones regresa a
los Pueblos la actividad numero 4.
Indigenas/Subs ¢ En caso contrario:
ecretaria de
Atencion a
Pueblos
Indigenas/
Comisién de
Asuntos
Indigenas
6 | Valida las acciones y le informa al
Director/a de Programas Sociales
Director/a de 7 | Instruye al Jefe/a de Departamento de
Programas Atencion y Capacitacién a Comunidades
Sociales Indigenas su registro en una base de
datos, de control interno.
Jefe/a de 8 | Ingresa la informacién a la base de | Base de datos | 1 original
Departamento datos, de los cursos a impartir (nombre
de Atencion y del tema, montos, cantidad de cursos a
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Capacitacion a
Comunidades
Indigenas

impartir, etc.), e informa al Director/a de
Programas Sociales.

Director/a de
Programas
Sociales

Solicita via memorandum al Enlace
Administrativo de la Secretaria, la
suficiencia presupuestal y procedimiento
de adjudicacion para la contratacion de
los cursos a impartir.

Memorandum

1 original
1 copia

10

Solicita via memorandum al Director
Juridico, la elaboracion del contrato
correspondiente.

Memorandum

1 original

Enlace
Administrativo

11

Remite, al Jefe/a de Departamento de
Atencion y Capacitacién a Comunidades
Indigenas los datos de los proveedores
contratados que impartiran los cursos

Memorandum

1 original
1 copia

Jefe/a de
Departamento
de Atencion y
Capacitacién a
Comunidades

Indigenas

12

Realiza visitas a las colonias,
inspectorias, barrios y juntas auxiliares,
asi como de comunidades indigenas
para calendarizar la imparticion de los
cursos, talleres y/o proyectos.

13

Identifica fechas de inicio, dias de
clase, horarios y lugares donde se
impartiran los cursos.

14

Realiza un cronograma de las fechas
propuestas por las  colonias,
inspectorias, barrios, juntas auxiliares y
comunidades indigenas presentandolo
al Director/a de Programas Sociales.

Cronograma

1 original

15

Contacta e informa a los proveedores
sobre la forma en que se debera
implementar los cursos a impartir.

15.1

Déndoles a conocer logistica, objetivos
del Plan Anual de Atencion vy
Capacitacion a Comunidades Indigenas.

15.2

Déndoles a conocer la forma de
comprobacion  de los servicios que
prestaran, y les entrega los formatos
que utilizaran para la misma.

15.3

Envia por correo electronico a los
proveedores los cronogramas de los
cursos, talleres y/o proyectos a impartir.

Cronograma

Proveedor

16

Imparte los cursos de capacitacion,
talleres, cursos ylo proyectos en las
colonias, inspectorias, barrios, juntas
auxiliares y/o comunidades Indigenas de
acuerdo a lo establecido en el
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procedimiento de adjudicacion
correspondiente.
Jefe/a de 17 | Realiza supervisiones a los cursos de Bitacora de 1 original
Departamento capacitacion, talleres, cursos y/o supervision
de Atencion y proyectos en marcha, levantando un
Capacitacion a reporte de los mismos.
Comunidades
Indigenas
18 | Identifica la existencia de anomalias en
la imparticion de los cursos.
e Sino hay anomalias continda en la
actividad No. 20,
e En caso contrario:
19 | Informa al proveedor las anomalias
detectadas para su correccion.
Proveedor 20 | Concluye los cursos y entrega carpeta Carpeta de 1 original
de comprobacién de la imparticion de los | Comprobacion
mismos.
Jefe/a de 21 | Solicita a su personal la revision de la Carpeta de 1 original
Departamento carpeta. Comprobacion
de Atencion y
Capacitacion a
Comunidades
Indigenas
Analista 22 | Realiza la revision de la carpeta, misma Carpeta de 1 original
Consultivo que debe cumplir con los lineamientos 0 | Comprobacién
normativa, asi como los requerimientos
de la Tesoreria Municipal
e Si no hay observaciones continta
con la actividad 24.
e En caso contrario:
23 | Remite al proveedor las observaciones y
solicita la solventacidn de las mismas.
Jefe/a de 24 | Recibe la carpeta para informar y Carpeta de 1 original
Departamento entregar al Director de Programas | Comprobacion
de Atencion y Sociales la documentacion
Capacitacion a comprobatoria de los cursos que ya han
Comunidades concluido satisfactoriamente.
Indigenas
Director/a de 25 | Remite via memorandum al Enlace | Memorandum 1 original
Programas Administrativo la documentacion | y Carpeta de 1 copia
Sociales comprobatoria  a la  autoridad | Comprobacion
competente atendiendo el origen de los
recursos.
Termina procedimiento

10
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Procedimiento para la Ejecucion de los Programas de Atencién y Capacitacion a Comunidades Indigenas

Secretario/a de Director/a de Jefe/a de Comision Nacional Enlace Proveedor Analista
Desarrollo Social Programas Sociales Departamento de para el Desarrollo de Administrativo consultivo

Atenciony los Pueblos

Capacitacion a Indigenas/Subsecreta

Comunidades ria de Atencion a
Indigenas Pueblos Indigenas/

Comision de Asuntos
Indigenas
2

1

Inicio

3

Solicitaelaboraciéndel Plan
Anual de Atencion 'y
Capacitacion a
Comunidades Indigenas a
la Direccién de Programas
Sociales.

Establece pautas para la
elaboracion del Plan Anual
de Atencion y Capacitacion
a Comunidades Indigenas
y las hace del
conocimiento del Jefe de
Departamento de Atencién
y Capacitacion a
Comunidades Indigenas.

Realiza visitas a las
colonias, inspectorias,
P> barrios, juntas auxiliares y
comunidades  indigenas
para detectar necesidades
de capacitacion

I

Verifica que cumplan
con la normatividad
aplicable.

lhcueSta/

@4

Define temas vy talleres de
capacitacion  posibles a
realizar, seguin
investigaciones previas y
en atencion al origen del
recurso, remite o presenta
las propuestas a la
autoridad competente.

¢ Existen
Qbservaciones?

Valida las acciones y le
informa al Director/a de
Programas Sociales

11
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Secretario/a de Director/a de Jefela de Comisioén Nacional Enlace Proveedor Analista
Desarrollo Social Programas Sociales Departamento de para el Desarrollo de Administrativo consultivo
Atencion y los Pueblos
Capacitacion a Indigenas/Subsecreta
Comunidades ria de Atencion a
Indigenas Pueblos Indigenas/
Comision de Asuntos
Indigenas
7 e
Ingresa la informacion a la Verifica que ~cumplan
Instruye al ~ Jefela  de base de datos, de los con la  normatividad
Departamento de Atencion ipf ¢ rso5 a impartir (nombre aplicable.
y  Capacitacion a del tema, montos, cantidad
Comunidades Indigenas su de cursos a imparti, etc.)
registro en una base de e informa al Director/a de
datos, de control interno. Programas Sociales
9 Base de datos
Solicita via memorandum
al Enlace Administrativo de
la Secretaria, la suficiencia [¢
presupuestal y
procedimiento de
adjudicacion  para la 11
contratacion de los cursos Remit | Jefela d
a imparti. emite, al Jefela de
: _| Departamento de
IM"“d“m/— ”| Atencion y Capacitacion
¢ 10 a Comunidades
Indigenas los datos de
Instruye al Jefela de los proveedores
Departamento de Atencion contratados que

y Capacitacion a
Comunidades Indigenas su
registro en una base de
datos. de control interno.

impartiran los cursos.

12
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Secretario/a de

Director/a de Jefe/a de Comision Nacional Enlace Proveedor Analista
Desarrollo Social Programas Sociales Departamento de para el Desarrollo de Administrativo consultivo
Atenciony los Pueblos

Capacitacion a
Comunidades

Indigenas/Subsecreta
ria de Atencion a

Indigenas Pueblos Indigenas/
Comision de Asuntos
Indigenas
12

Realiza visitas a las colonias,
inspectorias, barrios y juntas
auxiliares, asi como de
comunidades indigenas para
calendarizar la imparticion de
los cursos, talleres ylo

proyectos.
v B

|dentifica fechas de inicio,
dias de clase, horarios y
lugares donde se
impartiran los cursos.

v 14

Realiza un cronograma de
las fechas propuestas por
las colonias, inspectorias,
barrios, juntas auxiliares y
comunidades indigenas
presentandolo al Director/a
de Programas Sociales.

A 4

@

13
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Secretario/a de
Desarrollo Social

Director/a de
Programas Sociales

Jefe/a de
Departamento de
Atenciony
Capacitacion a
Comunidades

Comision Nacional
para el Desarrollo de
los Pueblos
Indigenas/Subsecreta
ria de Atencion a

Enlace
Administrativo

Proveedor

Analista
consultivo

15

Contacta e informa a los
proveedores sobre la forma
en que se debera
implementar los cursos a
impartir.

15.1

A 4

Déndoles a conocer
logistica, objetivos del
Plan Anual de Atencién y
Capacitacion a
Comunidades Indigenas.

L 152

Dandoles a conocer la
forma de comprobacién de
los servicios que prestaran,
y les entrega los formatos
que utilizaran para la

misma.

Indigenas Pueblos Indigenas/
Comision de Asuntos
Indigenas
13

14
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Secretario/a de Director/a de Jefela de Comision Nacional Enlace Proveedor Analista
Desarrollo Social Programas Sociales Departamento de para el Desarrollo de Administrativo consultivo
Atenciony los Pueblos
Capacitacion a Indigenas/Subsecreta
Comunidades ria de Atencion a
Indigenas Pueblos Indigenas/
Comision de Asuntos
Indigenas
13 16
15.3 Imparl‘e I‘o’s cursos de
Envia por correo electrénico capacitacion, talleres,
a los proveedores los cursos y/o proyectos_en
cronogramas de los cursos, d !as tori cc;lonllas,
talleres ylo proyectos a Inspeclorias, ~ barrios,
impartr. Juntas. auxH|are§ ylo
comunidades Indigenas
17 de acuerdo a lo
. - establecido en el
Realiza supervisiones a los P procedimiento de
;:u”rsos de capacnamo?, « adjudicacion
alleres, Cursos yio correspondiente.
proyectos en  marcha,
levantando un reporte de
los mismos
Memorandum
18

anomalias en la
de los cursos.

Identifica la existencia de

imparticion

¢ Existen
anomalias?

v

15
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25

19

Informa al proveedor las
anomalias detectadas para
su correccion

20

21

Remite via memorandum al
Enlace Administrativo |a

documentacion
comprobatoria a la
autoridad competente

atendiendo el origen de los

Solicita a su personal la
revision de la carpeta.

Concluye los cursos y
entrega carpeta de
comprobacion de la
imparticiéon  de  los
mismos.

Carpeta de
comprobacion

22

Realiza la revision de
la carpeta, misma
que debe cumplir con
los lineamientos o
normativa, asi como
los requerimientos de
la Tesoreria
Municipal.

)

@24

Carpeta de
comprobacion

Memorandum

Recibe la carpeta para
informar y entregar al
Director ~ de Programas
Sociales la documentacion
comprobatoria  de  los
cursos que ya han
concluido
satisfactoriamente.

1«

Carpeta de
comprobacion

Carpeta de
comprobacion

¢ Existen
observaciones?

23

Remite al proveedor las
observaciones y solicita

la solventacion de las
mismas.

16
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IV DEPARTAMENTO DE COMBATE A LA POBREZA

Nombre del Procedimiento para la Ejecucidn del Programa de Infraestructura.
Procedimiento:
Objetivo: Objetivo General:

Mejorar las condiciones fisicas y sociales de la poblacién a través de la
ejecucion del Programa de Infraestructura, generando areas de oportunidad
para la poblacién beneficiada del Programa.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4, parrafo
septimo.

Ley General de Desarrollo Social, articulos 14, fraccién IV y 45.
Reglas de Operacion del Programa de Infraestructura, vigentes.
Ley Organica Municipal, articulos 1, 2, 3, 78, 199, 203, 204 y 206.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 1: Bienestar Social y Servicios
Publicos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla articulo 20.

Politicas de Operacion:

Programa de Infraestructura:

1. El Programa de Infraestructura debera dirigirse a la poblacion en situacién
de pobreza patrimonial, seleccionando espacios publicos con deterioro,
abandono e inseguridad e incorpora acciones para promover la equidad de
género.

2. Previo a su aplicacidn se deberan identificar zonas de atencién prioritaria o
de actuacion del Programa bajo los criterios de elegibilidad y prioridad
claramente establecidos por la SEDATU.

3. El Programa debe contemplar mecanismos que garantizan la asignacion de
subsidios a la poblacién que mas los necesita, cuya seleccidn de las zonas
de atencion prioritaria responde a criterios de elegibilidad y prioridad
establecidos por la SEDATU.

4. Se concurrira en la identificacién de prioridades y la aportacién de recursos
con el Gobierno Federal.

5. La SEDATU norma, coordina, verifica, da seguimiento y evalla las acciones
realizadas por el Programa de Infraestructura.
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6. La Secretaria de Desarrollo Social del H. Ayuntamiento de Puebla es la
responsable de la aplicacion y ejecucién de los proyectos del Programa de
Infraestructura en el Municipio de Puebla de acuerdo con sus respectivas
atribuciones, los lineamientos establecidos en las Reglas de Operacién del
Programa vy los criterios de operacion para la asignacion y operacion de los
subsidios del Programa de Infraestructura.

Tiempo Promedio de
Gestion:

6 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para la Ejecucion del Programa de Infraestructura.

Formato o

propuestos con el Plan Municipal de

Desarrollo 2014-2018.

o Si existen observaciones regresa a la
actividad numero 5.

e En caso contrario:

Responsable NO. ACtIVIdad Tantos
Documento
Reglas de 1 original
1 |Emite las reglas de operacion del| Operacidn del
SEDATU
Programa de Infraestructura. Programa de
Infraestructura
, 2 |Instruye al Director/a de Programas
Secretario/a de . - I
. Sociales la planeacion de la ejecucion del
Desarrollo Social
Programa de Infraestructura.
Director/a de 3 |Coordina la operacion y ejecucion del
Programas Programa de |Infraestructura en el
Sociales Municipio de Puebla.
4 |Instruye al Departamento de Combate a
la Pobreza determinar las zonas de
actuacion del Programa.
5 |Verifica mediante visitas de campo los
Poligonos y lugares preseleccionados
para las acciones del Programa,
Jefe/a del consultando a la Direccién de Bienes
Departamento de Patrimoniales de la Secretaria del R 1 original
: . o eporte
Combate a la Ayuntamiento para determinar si existen
Pobreza terrenos aptos propiedad del H.
Ayuntamiento para ejecutar la acciones
del Programa, asi como verifica el estatus
de la colonia.
6 |Determina las zonas de actuacion del 1 original
. Documento
Programa asi como los lugares a -
. . ejecutivo
intervenir y los plasma en el Documento
Ejecutivo.
7 |Presenta al Director de Programas| Documento 1 original
Sociales la propuesta de las zonas de ejecutivo
actuacion y lugares a intervenir.
Director/a de 8 |Recibe la propuesta de zonas de| Documento 1 original
Programas actuacion. ejecutivo
Sociales o Si existen observaciones regresa a la
actividad nimero 5
e En caso contrario:
Secretario/a de 9 |Recibe y verifica la correspondencia entre |  Documento 1 original
Desarrollo Social las zonas de actuacion y lugares ejecutivo
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10 |Presenta la planeacion para la ejecucion | Presentacion 1 original
del Programa al Presidente Municipal
para su visto bueno.
Presidente/a 11 |Revisa la planeacion para la ejecucion | Presentacion 1 original
Municipal del Programa
o Si realiza observaciones regresa a la
actividad numero 8
e En caso contrario:
Secretario/a de 12 |Informa al Director de Programas
Desarrollo Social Sociales sobre la aprobaciéon de la
planeacion para la ejecucion del
Programa.
Director/a de 13 |Instruye al Jefe/a de Departamento de
Programas Combate a la Pobreza convocar a
Sociales vecinos de las colonias ubicadas en las
zonas de actuacién aprobadas para la
deteccion de necesidades.
Jefe/a del 14 | Convoca a vecinos de las colonias a
Departamento de reunion de trabajo para la deteccion de
Combate a la necesidades.
Pobreza
15 |Realiza asamblea con vecinos de las
colonias ubicadas en las zonas de
actuacion y elabora el Plan Maestro que
contiene la priorizacién de obras vy
acciones a realizar.
16 |Entrega el Plan Maestro al Director de| Plan Maestro 1 original
Programas Sociales para su aprobacion.
Director/a de 17 | Revisa el Plan Maestro Plan Maestro 1 original
Programas o Si existen observaciones regresa a la
Sociales actividad numero 15.
e En caso contrario:
18 | Somete el Plan Maestro a valoracion del | Plan Maestro 1 original
Secretario/a de Desarrollo Social
Secretario/a de 19 | Recibe el Plan Maestro y revisa. Plan Maestro 1 original

Desarrollo Social

o Si existen observaciones regresa a la
actividad numero 17.
e En caso contrario.
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o Si existen observaciones regresa a la
actividad numero 28.
e En caso contrario:

Director/a de 20 | Recibe la autorizacion y solicita al Jefe de

Programas Departamento de Combate a la Pobreza

Sociales organizar un evento para la entrega
formal del Plan Maestro para la ejecucion
de las acciones.

Jefe/a del 21 |Prepara la presentacion del Plan | Presentacion del 1 original

Departamento de Maestro, elabora el documento de| Plan Maestro/
Combate a la acciones del Programa en cada unidad| Propuesta de

Pobreza territorial y organiza mesas de trabajo con acciones
la SEDATU.

SEDATU 22 | Recibe en mesas de trabajo la propuesta | Presentacion del 1 original
de acciones a realizar en cada unidad| Plan Maestro/
territorial. Propuesta de
o Si existen observaciones regresa a la acciones

actividad numero 22.
e En caso contrario:
Director/a de 23 |Presenta las acciones a ejecutarse en

Programas cada unidad territorial ante el Cabildo

Sociales Municipal 'y elabora Acuerdo de
Coordinacion para la Asignacion y
Operacion del Programa de
Infraestructura.

Presidente/a 24 |Firma Acuerdo de Coordinacion para la| Acuerdo de 1 original

Municipal Asignacion y Operacion del Programa de | Coordinacion
Infraestructura con la SEDATU.

Jefe/a del 25 |Captura las acciones derivadas del

Departamento de Programa de |Infraestructura en el
Combate a la Sistema Federal correspondiente.
Pobreza
Director/a de 26 |Instruye al Jefe/a del Departamento de

Programas Combate a la Pobreza la conformacién

Sociales de comités ciudadanos.

Jefe/a del 27 |Elabora y publica la convocatoria para| Convocatoria 1 original

Departamento de conformar los comités ciudadanos de
Combate a la acciones del Programa.
Pobreza
28 |Integra Expedientes Técnicos de Obra y| Expedientes
Acciones del Programa de Infraestructura Técnicos
y los presenta a la SEDATU.

SEDATU 29 |Revisa los Expedientes Técnicos de| Expedientes

Obras y Acciones del Programa. Técnicos
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Director/a de 30 |Recibe validacion de la SEDATU de las Oficio 1 original
Programas acciones e instruye la ejecucion de las

Sociales mismas.
Jefe/a del 31 |Recibe la instruccion del Director/a de
Departamento de Programas Sociales para el arranque de
Combate a la acciones.
Pobreza
32 |Ejecuta las obras y acciones del Tarjeta 1 original
Programa, registra su avance y remite| informativa
informes al Director/a de Programas
Sociales.
Director/a de 33 |Recibe y captura informes de avance,
Programas mismos que hace del conocimiento del
Sociales Secretario/a de Desarrollo Social.
Jefe/a del 34 |Recibe informe de que han finalizado las Tarjeta 1 original
Departamento de obras y acciones del Programa de| informativa
Combate a la Infraestructura y realiza el reporte final de
Pobreza las mismas, el cual remite al Director de
Programas Sociales.
Director/a de 35 |Recibe el reporte final, informa al
Programas Secretariola de Desarrollo Social y
Sociales solicita la fecha de entrega de obras a la
poblacion beneficiada para la realizacién
del evento protocolario.
Secretario/a de 36 | Acuerda con el Presidente Municipal y la
Desarrollo Social SEDATU la entrega de obras y acciones
e informa al Director de Programas
Sociales.
Director/a de 37 |Solicita al Jefe/a del Departamento de
Programas Combate a la Pobreza preparar el evento
Sociales de entrega de obras.
Jefe/a del 38 |Planea, organizar y realiza el evento
Departamento de protocolario para la entrega de obras y
Combate a la acciones a la poblacién beneficiada con
Pobreza autoridades de la SEDATU.

Termina el procedimiento.
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SEDATU Secretario/a de Desarrollo Director/a de Programas Jefe/a del Departamento de Presidente/a Municipal
Social Sociales Combate a la Pobreza
‘ Inicio ) @ @ 3
2 3 Verifica mediante visitas de campo los
1 i = . Poligonos y lugares preseleccionados para
4 Instruye  al  Director/a  de Coordina la operacion y ejecucion las acciones del Programa, consultando a
Emite las reglas de Programas Sociales la del Programa de Infraestructura en la Direccion de Bienes Patrimoniales de la

operacion del Programa de
Infraestructura.

"

planeaciéon de la ejecucion del
Programa de Infraestructura.

Reglas de Operacion

Recibe y verifica la
correspondencia entre las zonas de
actuacion y lugares propuestos con

\4

el Municipio de Puebla.

v 4

Instruye al  Departamento  de
Combate a la Pobreza determinar
las zonas de actuacion del
Programa.

Secretaria del Ayuntamiento si existen
terrenos  aptos  propiedad del H.
Ayuntamiento para ejecutar las acciones
del Programa y el estatus de la colonia.

0.

Recibe la propuesta de zonas de

actuacion.

Documento Ejecutivo

¢ Tiene observaciones?

No

el Plan Municipal de Desarrollo
2014-2018.

Documento Ejecutivo

6

Determina las zonas de actuacion del
Programa asi como los lugares a
intervenir y los plasma en el Documento
Ejecutivo.

Documento Ejecutivo

1 Voo

Presenta al Director de Programas
Sociales la propuesta de las zonas de
actuacion y lugares a intervenir.

Documento Ejecutivo
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SEDATU Secretario/a de Desarrollo Director/a de Programas Jefe/a del Departamento de Presidente/a Municipal

Social

Sociales

Combate a la Pobreza

¢ Tiene observaciones?

10

Presenta la planeacion para la
gjecucion  del
Presidente Municipal para su visto

bueno.

1

Programa al

Presentacion

12

Informa al Director de Programas
Sociales sobre la aprobacién de la
planeacién para la ejecucion del
Programa.

Revisa la planeacion para la
ejecucion del Programa.

Presentacion

¢ Tiene
observaciones?

14

13

p| Instruye al Jefela de Departamento de [—®
Combate a la Pobreza convocar a
vecinos de las colonias ubicadas en las
zonas de actuacién aprobadas para la
deteccidn de necesidades.

Convoca a vecinos de las colonias a
reunién de trabajo para la deteccion de
necesidades.

(o)

Realiza asamblea con vecinos de las
colonias ubicadas en las zonas de
actuacion y elabora el Plan Maestro que
contiene la priorizacion de obras vy
acciones a realizar.
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19

Recibe el Plan Maestro y revisa.

Recibe en mesas de trabajo la
propuesta de acciones a
realizar en cada unidad
territorial.

¢ Tiene
observaciones?

Presentacion del Plan Maestro

Propuesta de acciones

observaciones?

®17

16

Revisa el Plan Maestro.

¢ Tiene
observaciones?

18

Somete el Plan Maestro a valoracion
del Secretario/a de Desarrollo Social.

20

Entrega el Plan Maestro al Director de
Programas Sociales para su aprobacién.

Recibe la autorizacién y solicita al Jefe
de Departamento de Combate a la
Pobreza organizar un evento para la
entrega formal del Plan Maestro para

la ejecucion de las acciones.

Plan Maestro

>

Prepara la presentacion del Plan Maestro,
elabora el documento de acciones del
Programa en cada unidad territorial y
organiza mesas de trabajo con la
SEDATU.

Presentacion del Plan Maestro

Propuesta de acciones
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SEDATU Secretario/a de Desarrollo Director/a de Programas Jefe/a del Departamento de Presidente/a Municipal
Social Sociales Combate a la Pobreza
Presenta las acciones a ejecutarse en Firma Acuerdo de
cada unidad territorial ante el Cabildo Coordinacion ~ para  la
Munici.pall y elabora Aguerdg de 25 Asignacion y Operacion del
Coordinacién para la Asignacion vy Programa de Infraestructura
Operacién del Programa de Captura las acciones derivadas del [ conla SEDATU.
Infraestructura. Programa de Infraestructura en el Sistema —
Federal correspondiente. Acuerdo de Coordinacion
26
Instruye al Jefe/a del Departamento de [
Combate a la Pobreza la conformacion
de comités ciudadanos. 27
Elabora y publica la convocatoria para
conformar los comités ciudadanos de
acciones del Programa.
31
Convocatoria
G) 28
29
Revisa los  Expedientes Integra Expedientes Técnicos de Obra y
Técnicos de Obras y Acciones Acciones del Programa de Infraestructura
del Programa. y los presenta a la SEDATU.
Expedientes Técnicos Expedientes Técnicos
30 3N
¢ Tiene ) Recibe validacion de la SEDATU de las Recibe instruccion del Director/a de
observaciones acciones e instruye la ejecucion de las Programas Sociales para el arranque de
5 mismas. [T] acciones.
v
27
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Social

Sociales

Combate a la Pobreza

33

32

Recibe y captura informes de avance,
mismos que hace del conocimiento del
Secretario/a de Desarrollo Social.

Ejecuta las obras y acciones del
Programa, registra su avance y remite
informes al Director/a de Programas
Sociales.

Tarjeta informativa

34

35

36

Acuerda con el Presidente
Municipal y la SEDATU la
entrega de obras y acciones e
informa al Director de Programas
Sociales

Recibe el reporte final, informa al
Secretario/a de Desarrollo Social y
47| solicita la fecha de entrega de obras a
la poblacion beneficiada para la
realizacion del evento protocolario

Recibe informe de que han finalizado las
obras y acciones del Programa de
Infraestructura y realiza el reporte final de
las mismas, el cual remite al Director de
Programas Sociales.

37

Solicita al Jefe/a del Departamento de
Combate a la Pobreza preparar el
evento de entrega de obras.

Tarjeta informativa

38

Planea, organiza y realiza el evento
para la entrega obras y acciones a la
poblacion beneficiada con autoridades
de la SEDATU.

Fin
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V1. GLOSARIO DE TERMINOS

Capacitacion: Accion que por medio de estudio, supervision dirigida, formacién supervisada u otras,
permiten que una persona pueda adquirir nuevas habilidades para su desarrollo personal, intelectual o

laboral.

Combate: Atacar con acciones sociales los indices de pobreza y rezago en la poblacion.

Comunidad Indigena: Es toda agrupacion de personas pertenecientes a una misma etnia que comparte el
derecho a un mismo espacio territorial.

Pobreza: Insuficiencia del ingreso disponible para adquirir la canasta alimentaria, asi como realizar los
gastos necesarios en salud, vestido, vivienda, transporte y educacién, aunque la totalidad del ingreso del
hogar fuera utilizado exclusivamente para la adquisicién de estos bienes y servicios.

Programa de Infraestructura: Contribuir a mejorar las condiciones de habitabilidad de los hogares asentados
en las Zonas de Actuacion del Programa a través del desarrollo de proyectos de infraestructura basica,

complementaria, equipamiento urbano y mejoramiento de la vivienda.

SEDESOL Federal: Secretaria de Desarrollo Social Federal.

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
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