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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana es la Dependencia encargada de generar una
politica social integral con oportunidades de desarrollo y crecimiento en la infraestructura bésica en las
comunidades, los servicios basicos de salud, educacién, la capacitacion para el trabajo y el mejoramiento del
entorno urbano, la consolidacion del patrimonio en relacién con la sociedad que lo rodea y el ambiente en que
vive.

Atiende las demandas de los ciudadanos a fin de propiciar la equidad de oportunidades entre los diferentes
actores sociales del Municipio de Puebla, en especial de quienes se encuentran en situacién de desventaja,
vulnerabilidad y/o marginacion.

Al saber que esta Dependencia es un pilar importante en el Ayuntamiento de Puebla, es indispensable tomar
las acciones necesarias para la buena ejecucién del Plan Municipal de Desarrollo. Para esto es necesario
contar con la Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion Social, especializada en la planeacién, el
disefio, base de datos y la ejecucion en las Zonas de mayor importancia hacia la poblacién, por lo que con el
presente Manual de Procedimientos, el cual es un documento de apoyo y consulta integrado por
procedimientos de caracter técnico, administrativo y de atencién al pablico debidamente estructurados, para
sustentar el funcionamiento y la prestacion de los servicios asignados a las distintas unidades administrativas,
en base a una normatividad y metodologia autorizada, dirigido a todo el personal adscrito a esta Direccién.

El contenido de este Manual describe el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen
para desarrollar las funciones, los programas o ejercer las atribuciones, y obtener resultados predeterminados,
de acuerdo con las normas y politicas de operacion aprobados, para la propia Direcciéon de Participacion
Ciudadana y Organizacién Social.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
de Participacion Ciudadana y Organizacion Social que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo 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.
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IL. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la recepcion y respuesta de Peticiones Ciudadanas.

Procedimiento para la gestién de apoyo en la pavimentacion de calles, en el Municipio de Puebla.
Procedimiento de gestion y apoyo del Programa “Construyamos Juntos”.

Procedimiento para apoyar en la difusion del Programa 70 y mas del Gobierno Federal.
Procedimiento para la apoyar en la difusién del Programa Oportunidades del Gobierno Federal.
Procedimiento para apoyar en la difusion del Programa de Estufas Ahorradoras del Gobierno Federal.

Procedimiento para la apoyar en la difusion e integrar expedientes del Programa Federal Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM).

Procedimiento para apoyar en la difusion e integrar expedientes del Programa Federal “Tu Casa en la
modalidad de ampliacién de recamaras o recamara adicional.
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Nombre del Procedimiento para la recepcion y respuesta de Peticiones Ciudadanas
Procedimiento:
Objetivo: Integrar las peticiones ciudadanas en una base de datos para su correcta

atencion y seguimiento.

Fundamento Legal:

fracciones VIl y VIIL.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacién
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 19

Politicas de Operacion:

Hacer mencion del tipo de solicitud de apoyo.

respuesta a las solicitudes que sean en beneficio social.

1. Se recibiran las solicitudes de la ciudadania que solicite apoyo para la
Gestién de apoyo derivado de los Programas que lleva la Direccion,
mediante oficio dirigido al Secretario de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana con copia para el Director de Participacion Ciudadana y
Organizacion Social en original y copia para acuse, con los siguientes datos:

Mencionar el domicilio, calle, colonia, Unidad Habitacional o Junta Auxiliar.

2. La Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Social solo dara

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia.
De 3 a 5 dias la respuesta a los ciudadanos

Descripcion del Procedimiento: Recepcion y respuesta de Peticiones Ciudadanas

Responsable No. Actividad TEIE Tantos
Documento
Analista A de 1 | Recibe del solicitante su solicitud de apoyo para Oficio 1 Original y
Direccion su comunidad. Copia
(Secretaria)
Analista A de 2 |Relaciona en base de datos para su control| Formato de
Direccion interno de acuerdo a la zona donde se ubica la Excel
(Secretaria) colonia, presentandolo al Director.
Director de 3 | Recibe relacion de las solicitudes clasificadas Oficios 1 Originales
Participacion por zonas para su canalizacién al Jefe de Relacion
Ciudadana y Departamento de Enlace y Seguimiento.
Organizacion
Social
Analista A de 4 |Entrega al Jefe de Departamento de Enlace y Oficios 1 Originales
Direccion Seguimiento, relacion de las solicitudes vy Relacion
(Secretaria) oficios.
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de 5 |Recibe relacion de las solicitudes y oficios, Oficios 1 Originales
Departamento de solicitando al Analista B, elabore relacion por Relacion
Enlace y zonas para turnar al Jefe de Departamento o
Seguimiento Coordinador de Promocion Social
correspondiente.
Jefe de 6 |Realiza visita técnica para determinar la| Ficha técnica | original
Departamento o viabilidad de las peticiones ciudadanas.
Coordinador de
promocion social
correspondiente
Jefe de 7 | Presenta oficio de respuesta dirigido al Director, Oficio de 1 original
Departamento o sobre la visita técnica y la viabilidad de la| respuesta del
Coordinador de peticion, turnandolo al Analista B del Jefe de
promocion social Departamento de Enlace y Seguimiento. Departamento o
correspondiente Coordinador de
promocion
social
correspondiente
Analista B del 8 | Elabora oficio de respuesta del Director hacia el Oficio de 1 original
Departamento de ciudadano, presentandolo al Subdirector de| respuesta del
Enlace y Promocién Social para su visto bueno, Director
Seguimiento. acompafiado de la oficio del Jefe de
Departamento o Coordinador de promocion
social correspondiente, solicitud del ciudadano y
anexos.
Subdirector 9 |Revisa oficio de respuesta del Director hacia el Oficio de 1 original
ciudadano, para su visto bueno, regresandolo al | respuesta del
Analista B (Secretaria) del Departamento de Director
Enlace y Seguimiento.
Analista B 10 | Entrega oficio de respuesta del Director hacia el Oficio de 1 original
(Secretaria) del Ciudadano, al Analista A (Secretaria) de la| respuesta del
Departamento de Direccién, para firma y sello correspondiente. Director
Enlace y
Seguimiento.
Analista A 11 | Entrega al Jefe de Departamento o Coordinador Oficio de 1 original
(Secretaria) de la de promocidn social correspondiente el oficio de | respuesta del
Direccion respuesta del Director hacia el Ciudadano con Director

firma y sello.
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de 12 |Entrega al Ciudadano oficio de respuesta Oficio de 1 original
Departamento o solicitando firma en oficio de acuse, turnandolo | respuesta del
Coordinador de al Analista A (Secretaria) de la Direccion para su Director
promocion social archivo original y copia se quedan ellos.
correspondiente
Analista A 13 |Archiva acuse de oficio en el expediente Oficio de 3 originales
(Secretaria) de la correspondiente, acompafiado de oficio de peticion
Direccion peticion del ciudadano y anexos, oficio de Oficio de
respuesta de Jefe de Departamento o| respuesta del
Coordinador de promocion social Jefe de

correspondiente.

Departamento o
Coordinador de
promocion
social
correspondiente
Oficio de
respuesta del
Director
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Recepcién y respuesta de Peticiones Ciudadanas

Direccion de Participacion

Jefe de Departamento de Enlace

Jefe de Departamento o

Ciudadana y Organizacion y Seguimiento Coordinador de Promocion
Social Social correspondiente
‘ Inicio )
Analista 1
\ 4

Recibe del solicitante su
solicitud de apoyo para su
comunidad.

Oficio

Relaciona en base de datos
para su control interno de
acuerdo a la zona donde se
ubica la colonia, presentandolo
al Director.

Director 3
\ 4

Recibe  relacion de las
solicitudes  clasificadas  por
zonas para su canalizacién al
Jefe de Departamento de
Enlace y Seguimiento.

Oficio

Analista 4

Entrega al Jefe de
Departamento de Enlace vy
Seguimiento, relacion de las
solicitudes y oficios.

5

6

A 4

Recibe  relacion de las
solicitudes y oficios, solicitando
al Analista B, elabore relacion
por zonas para turnar al Jefe de
Departamento o Coordinador de
Promocién Social

Realiza visita técnica para
determinar la viabilidad de las
peticiones ciudadanas.

Presenta oficio de respuesta
dirigido al Director, sobre la
visita técnica y la viabilidad de
la peticion, turnandolo al
Analista B del Departamento de
Enlace v Seauimiento.

Oficio
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Jefe de Departamento

Subdirector de

Direccion de Participacion

Jefe de Departamento o

de Enlace y Promocion Social | Ciudadana y Organizacion Coordinador de
Seguimiento Social Promocion Social
correspondiente
Analista 8
Elabora oficio de respuesta Revisa oficio de respuesta |+
del Director hacia el del Director hacia el
ciudadano, presentandolo ciudadano, para su visto
al Subdirector de bueno, regresandolo al
RromOCién Social para su Analista R (Secrataria).
wstr.) ‘hueno, l\OfM—
Oficio
10
Analista 1
Entrega oficio de | 12
Lespuest? C(.je(: dDirectorl Entrega al  Jefe de Entrega al Ciudadano oficio
acla € ‘ludacano, a .|| Departamento 0 —‘ de respuesta solicitando
Analista A (Secretaria) de »| Coordinador de Promocion frma en oficio de acuse,

la Direccién, para firma y
sello correspondiente.

Social correspondiente el
oficio de respuesta del
Director.

Oficio

13

Archiva acuse de oficio en el
expediente correspondiente,
acompafiado de oficio de
peticion del ciudadano y

turndndolo al Analista A
(Secretaria) de la Direccion
para su archivo original y

anexos, oficio de respuesta
de Jefe de

Oficio de peticion

Oficio de respuesta

10
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Nombre del Procedimiento para la gestion de apoyo en la pavimentacion de calles, en el

Procedimiento: Municipio de Puebla.

Objetivo: Mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos del Municipio de Puebla, a
través de la pavimentacion de las calles en colonias y comunidades socialmente
marginadas.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacion

Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 19
fraccion VII, 21 fraccion | y 22 fracciones |y Il

Politicas de Operacion: | 1. Los ciudadanos que soliciten la pavimentacion de sus calles deberan
presentar solicitud mediante oficio dirigido al Presidente Municipal y/o al
Secretario de Desarrollo Social y Participaciéon Ciudadana, mencionando los
siguientes datos: nombre de la calle, sus colindancias y la Colonia, Unidad
Habitacional o Junta Auxiliar.

2. Para realizar la solicitud de pavimentacion de calle, es necesario que la calle
cuente con los servicios: agua potable, drenaje, alcantarillado y alumbrado
publico, para que posterior a su pavimentacién no se tenga que levantar el
pavimento.

3. Las calles propuestas y que cubran con los indicadores correspondientes se
deberd elaborar el expediente técnico para canalizarlo a la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra Publica.

4. La Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Social en
coordinacién con los vecinos beneficiados sélo observaran su desarrollo.

Tiempo Promedio de 5 dias. La aprobacién dependera de la suficiencia presupuestal.
Gestion:

11
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Descripcion del Procedimiento: Para la gestion de apoyo en la pavimentacion de calles, en el Municipio de

Puebla.
Responsable No. Actividad ; SIIELDE Tantos
ocumento
Jefe de Departamento | 1 [Recibe solicitud de pavimentacion de calles. Oficio 1 Original
o Coordinador de
Promocién Social
correspondiente
Jefe de Departamento | 2 [Determinar que la solicitud este dentro de las| Formato de
o Coordinador de ocho zonas geogréficas que conforman el Excel
Promocion Social Municipio de Puebla.
correspondiente
Jefe de Departamento [ 3 | Acuerda fecha, hora y lugar para realizar visita al
o Coordinador de lugar con el solicitante.
Promocién Social
correspondiente
Jefe de Departamento [ 4 |Realiza visita, levantando informacién de la| Ficha Técnica | 1 Original
o Coordinador de situacion en que se encuentra la calle. para Validar
Promocién Social Calles en el
correspondiente Programa de
Pavimentacion
con registro:
REF.995/SDSP
C/0812
Jefe de Departamento | 4.1 |Revisa si la calle cuenta con drenaje,
o Coordinador de alcantarillado, red de agua potable, electrificacion,
Promocion Social numero de casas que se encuentran en la calle,
correspondiente beneficiarios directos, datos de la calle longitud y
ancho de la misma, si existen espacios publicos
como escuelas, mercados y centros de
convivencia comunitaria, circulacién de transporte
publico.
Jefe de Departamento [ 5 |Ordena de acuerdo a la visita y cuéles son las| Ficha Técnica | Original
o0 Coordinador de probables a pavimentar y presenta la ficha técnica| para Validar
Promocion Social para validar calles en el programa de| Callesenel
correspondiente pavimentacién al Subdirector. Programa de
Pavimentacion
Subdirector 6 |Recibe ficha técnica para validar calles en el| Ficha Técnica | Original
programa de pavimentacién, analiza de acuerdo| para Validar
al presupuesto asignado al programa de forma| Callesenel
conjunta con el Director. Programa de
Pavimentacion

12
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Subdirector 7 |Informa al Jefe de Departamento o Coordinador | Ficha Técnica | Original
de Promocién Social correspondiente la cantidad | para Validar
de calles a pavimentar, solicitando priorizar. Calles en el
Programa de
Pavimentacion
Jefe de Departamento | 8 |Prioriza las calles a pavimentar de acuerdo a los| Listados de Original
o Coordinador de siguientes puntos: resuelva conflicto vial, cercania calles
Promocién Social con espacios publicos, escuelas, iglesias y en
correspondiente vialidades principales
Jefe de Departamento | 9 [Presenta las calles propuestas al Subdirector y| Listados de Original
o Coordinador de Director. calles
Promocién Social
correspondiente
Subdirector y Director [ 10 |Recibe, analiza y propone cuales seran las calles | Listados de Original
que cubren con los indicadores necesarios para calles
ser pavimentadas, entregando dicha propuesta al
Secretario de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana, Presidencia y Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
Secretario de 11 |Revisan el listado de calles a pavimentar,
Desarrollo Social y analizan de acuerdo al Presupuesto de la
Participacion Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Ciudadana para la elaboracién de los proyectos técnicos y
Presidencia y ejecucion de las obras.
Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Obras Publicas
Subdirector y Director | 12 |Informan al Jefe de Departamento o Coordinador
de Promocion Social correspondiente cuales
calles se van a pavimentar.
Jefe de Departamento [ 13 | Recibe listado. Listados de Original
o Coordinador de » Sitodas van a pavimentar continua en calles
Promocién Social la actividad No. 17, en caso contrario:
correspondiente
Jefe de Departamento | 14 |Elabora oficio de respuesta al solicitante, Oficio de Original
o0 Coordinador de haciendo mencién de que no sera considerada en|  respuesta
Promocién Social este programa debido a la insuficiencia
correspondiente presupuestal, turnandolo al Subdirector.
Subdirector 15 | Recibe oficio de respuesta, turnandolo al Director. Oficio de Original
respuesta

13
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Director 16 |Recibe oficio de respuesta, firma y turna a la Oficio de Original
Analista A para su sello y notificar al solicitante,|  respuesta
terminando procedimiento.
Jefe de Departamento [ 17 | Informa via oficio, telefonica o de forma personal Oficio de Original
o Coordinador de al solicitante, para comunicarle que su calle si va| respuesta
Promocion Social a ser pavimentada y que es necesario una
correspondiente reunion
Jefe de Departamento [ 18 |Realiza reunion con los vecinos de la calle para
o Coordinador de informar sobre el desarrollo de la obra y que se
Promocién Social debera conformar el Comité de Obra Vecinal.
correspondiente
Jefe de Departamento | 19 [Informa sobre las Acciones Sociales Vecinales
o Coordinador de (ASOVES) que deberan llevar a cabo los vecinos
Promocion Social por ser beneficiados por este programa.
correspondiente
Jefe de Departamento | 19.1 | Pasa lista de asistencia, solicitandoles propongan Lista de Original
o Coordinador de a los integrantes del Comité de Obra Vecinal. asistencia a
Promocién Social Reunién con
correspondiente numero de
registro:
REF.1000/SDS
PC/0812
Jefe de Departamento | 20 [Conformado el comité se procede a la firma del Acta Original
o Coordinador de Acta de la Conformacion del Comité de Obra| Constitutiva de
Promocién Social Vecinal, anexando copia de las identificaciones y la
correspondiente comprobantes de domicilio de los integrantes. Conformacion
del Comité de
Obra Vecinal
Jefe de Departamento [ 20.1 | De esta manera comprobar que viven en esta Lista de Original
o Coordinador de calle los que conforman el Comité, lista de| Asistenciaa
Promocién Social asistencia de los vecinos, asi como memoria| Reunion con
correspondiente fotogréfica de la calle. numero de
registro:
REF.1000/SDS
PC/0812

14
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de Departamento [ 21 |Realizan una carta compromiso para realizar el Carta Original
o Coordinador de ASOVE correspondiente, informandoles que la | Compromiso en
Promocién Social misma se debera llevar a cabo en el mismo| el marco del
correspondiente tiempo que se lleva la pavimentacion. Programa de
Pavimentacion
“Mil calles” con
numero de
registro:
REF.998/SDSP
C/0812
Jefe de Departamento [ 22 |Envia el Acta de la Conformacién del Comité de Acta Original
o Coordinador de Obra Vecinal a la Direccion de Obras Publicas | Constitutiva de
Promocién Social adscrita a la Secretaria de Desarrollo Urbano y la
correspondiente Obras Publicas. Conformacion
del Comité de
Obra Vecinal
Jefe de Departamento [ 23 | Solicita al Comité de Obra Vecinal supervisar los
o Coordinador de trabajos de la misma una vez iniciada la obra.
Promocién Social
correspondiente
Jefe de Departamento | 24 |Realiza de forma conjunta con la Coordinacién de
o Coordinador de Giras y Logistica de Presidencia para la
Promocion Social inauguracion de la pavimentacion y la ASOVE,
correspondiente una vez concluida la obra.
Jefe de Departamento | 25 |Solicita al Comité de Obra Vecinal convocar a los
o Coordinador de vecinos para asistir a la inauguracion.
Promocién Social
correspondiente
Jefe de Departamento [ 26 |Elabora ficha informativa de la obra de Ficha Original
o Coordinador de pavimentacién y de la ASOVE, entregandola al| informativa

Promocion Social
correspondiente

Subdirector, con copia al Secretario y al
Presidente Municipal.

Terminando procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion de apoyo en la pavimentacion de calles, en el
Municipio de puebla

Jefe de Departamento o Coordinador de
Promocion Social correspondiente

Subdirector de Promocion Social

Inicio

1

Recibe solicitud de
pavimentacion de calles.

Determinar que la solicitud este
dentro de las ocho zonas
geograficas que conforman el
Municipio de Puebla.

\4 3

Acuerda fecha, hora y lugar
para realizar visita al lugar con
el solicitante.

4

Realiza  visita, levantando []
informacion de la situacién en
que se encuentra la calle.

5

Ordena de acuerdo a la visitay []
cudles son las probables a

6

Recibe ficha de validacion para [T]
validar calles en el programa de

pavimentar y presenta la ficha
técnica para validar calles.

Prioriza las calles a pavimentar
de acuerdo a la circulacion del

8

\ 4

pavimentacion, analiza de
acuerdo al presupuesto.

7

Informa al Jefe de Departamento
o Coordinador de Promocion

17 transporte  publico,  espacios
publicos,  servicios  publicos,
principales vialidades.

Listado de calles

Social correspondiente la
cantidad de calles a pavimentar.

Ficha técnica

16
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Jefe de Departamento o Subdirector y Director Secretario de Desarrollo
Coordinador de Promocion Social Social y Participacion
correspondiente Ciudadana Presidencia y

Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas

16
10

9 Revisan el listado de calles a
Recibe, analiza y propone [ pavimentar, analizan de acuerdo
Presenta las calles propuestas cuales seran las calles que al Presupuesto de la Secretaria
al Subdirector y Director. »| cubren con los indicadores p| de Desarrollo Urbano y Obras
necesarios para ser Publicas para la elaboracién de
pavimentadas los proyectos técnicos.
W W Listado de calles
12
13
— | Informan  al  Jefe  de
Recibe listado. Departamento o Coordinador —|‘
< de Promocion Social

correspondiente cuales calles
se van a pavimentar.

M Listado

¢ Pavimentan
todas las calles?

Subdirector 15

Elabora oficio de respuestaal [T Recibe oficio de respuesta,
solicitante, haciendo mencion turnandola al Director.

de que no seréa considerada en
este programa.

\4

Oficio de respuesta

|

Oficio de respuesta

17 Director
Recibe oficio de respuesta, firma
Informa via oficio, telefénica o de y turna al Analista A para su sello
forma personal al solicitante, para y notificar al solicitante.
comunicarle que su calle si va a
ser pavimentada y que es

necesario una reunion.
Oficio de respuesta

Oficio de respuesta
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Jefe de Departamento o Coordinador de Promocién Social correspondiente

Realiza reunién con los vecinos
de la calle para informar sobre

20

Informa sobre las Acciones
Sociales Vecinales (ASOVES)

Conformado el comité se
procede a la firma del Acta de

21

el desarrollo de la obra y que se »| que deberan llevar a cabo los o la Conformacién del Comité de
debera conformar el Comité de vecinos por ser beneficiados "| Obra Vecinal, anexando copia
Obra Vecinal. por este programa. de las identificaciones.
Acta
23 22
Soligita al Cqmité de Ot_)ra Envia e!, Acta dc_a, la Realizan una carta compromiso
Vecmallsuperwsar Io§ _tr_abajos Conformaqon del Qom[tg de para realizar el ASOVE
de la misma, una vez iniciada la |4 Obra Vec]nql a la Direccion de correspondiente, informéndoles
obra. Obras Eubhcas adscrita a la que la misma se deberé llevar a
Secretaria  de  Desarrollo ) .
Urbano v Obras Publicas. cabo en el mismo tiempo.
Acta conformacién Carta compromiso
v 24 25 26
Realiza de forma conjunta con Solicita al Comité de Obra Elabora ficha informativa de la
la Coordinacion de Giras y Vecinal convocar a los vecinos obra de pavimentacion y de la
Logistica de Presidencia para la »| para asistir a la inauguracion. ASOVE, entregandola  al

inauguracion de la
pavimentacion y la ASOVE una
vez concluida la obra.

Subdirector, con
Secretario y al
Municipal.

copia al
Presidente

Ficha informativa
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Nombre del Procedimiento de gestion y apoyo del Programa “Construyamos Juntos”
Procedimiento:
Objetivo: Atender las necesidades bésicas de obras derivadas del Programa

Construyamos Juntos, mismas que beneficiaran a colonias y unidades
habitacionales mediante la participacién de la comunidad en la decision,
priorizacion y vigilancia mediante la ejecucién y al término de las mismas,
transparentando de esta manera el actuar de los recursos publicos municipales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacién
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 19
fraccion VII, 21 fraccion | 'y 22 fracciones | y II.

Reglas de Operacidn del Programa Municipal Construyamos Juntos.

Politicas de Operacion:

1. Personal de la Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Social
sera el responsable de dar a conocer a los ciudadanos en qué consiste el
Programa Construyamos Juntos.

2. Los ciudadanos que quieran ser beneficiados con el Programa Construyamos
Juntos deberan presentar su solicitud mediante oficio dirigido al Secretario de
Desarrollo Social y Participacion Ciudadana, haciendo mencién del tipo de
apoyo solicitado que puede ser:

» Guarniciones

* Banquetas

» Pavimentacion de concreto

» Pavimentacion de adoquin

» Equipamiento escolar

» Barda perimetral

» Techo de lamina

» Escaleras de concreto

» Electrificacion (cableado, postes)
* Pintura

* Impermeabilizantes

» Malla ciclonica

* Rehabilitacién de inmuebles

» Juegos infantiles

* Rampas

» Plaza civica (juegos, rejas, adoquin)

3. El ciudadano interesado en saber sobre el Programa Construyamos Juntos,
podra consultas las Reglas de Operacion del Programa en la Pagina Web; del
Ayuntamiento en la seccion de Transparencia.

4. El Municipio a través de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacion
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Ciudadana otorgar los apoyos a través de recursos econémicos, humanos,
materiales, maquinaria y equipo, asi como cualquiera otros bienes muebles,
dependiendo de la disponibilidad de estos.

5. Las solicitudes ciudadanas seran atendidas siempre y cuando sean en
beneficio social de la comunidad.

6. Es responsabilidad de la Direccion de Politica Social y Economia Social la
integracion del Expediente Unitario.

7. Terminado y entregado el proyecto, la Instancia Social Solicitante, sera la
responsable de dar mantenimiento y observacién permanente a dicho
proyecto y se encargaré del adecuado funcionamiento de éste.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias. La aprobacion dependera de la suficiencia presupuestal.

Descripcion del Procedimiento: De gestion y apoyo del Programa “Construyamos Juntos”

Responsable No. Actividad AENIEDE Tantos
Documento
Jefe de 1 Recibe solicitud. Oficio 1 Original

Departamento o
Coordinador de
promocion social
correspondiente

Jefe de 2
Departamento o
Coordinador de
promocion social
correspondiente

Determinar que la solicitud corresponda | Formato de Excel
al Municipio de Puebla y a la zona,
asimismo que la peticion pueda ser
considerada dentro del Programa
Construyamos Juntos.

Jefe de 3
Departamento o
Coordinador de
promocion social
correspondiente

Realiza llamada telefénica al solicitante,
para realizar visita al lugar, fijando fecha
y hora.
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de 4 Realiza visita al lugar para recabar Cédula de Original
Departamento o informacion referente a la solicitud. Aprobacion y
Coordinador de Diagnéstico para
promocion social el Programa
correspondiente "Construyamos
Juntos” con
numero de
registro:
REF.996/SDSPC/
0812
Jefe de 5 | Ordena los diagnosticos de acuerdo a Cédula de Original
Departamento o las visitas, determinando cuales son los|  Aprobacion y
Coordinador de probables a dar el apoyo, turnédndolas al | Diagndstico para
promocion social Subdirector. el Programa
correspondiente "Construyamos
Juntos"
Subdirector 6 Recibe  diagnostico para  validar Cédula de Original
acciones  sociales del Programa| Aprobaciony
Construyamos Juntos. Diagnéstico para
el Programa
"Construyamos
Juntos"
Subdirector 7 |Analiza de forma conjunta con el Cédula de Original
Director, de acuerdo al presupuesto| Aprobaciony
anual  asignado  al Programa | Diagnéstico para
“Construyamos Juntos”. el Programa
"Construyamos
Juntos"
Subdirector 8 Informa al Jefe de Departamento o
Coordinador de promocién  social
correspondiente las acciones sociales
que seran presentadas al Comité
Técnico, solicitando al realizar segunda
visita.
Jefe de 9 Realizan segunda visita informando al

Departamento o
Coordinador de
promocion social
correspondiente

solicitante que desarrollo su propuesta
de proyecto derivado de su solicitud.
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de 9 Solicita los siguientes documentos: Planos de Original y copia
Departamento o presupuesto de los materiales que se | ubicacion microy
Coordinador de aplicaran en la accion social, renta de macro
promocion social equipo relacionado a la peticion, planos, Fotografias
correspondiente croquis de ubicacion micro y macro,| Identificacion
identificacién oficial de los probables oficial
integrantes del Comité de Obra Vecinal
y fotografias.
Jefe de 9.1 |Informa al solicitante la probabilidad de
Departamento o que el proyecto sea propuesto para su
Coordinador de aprobacion ante el Comité Técnico.
promocion social
correspondiente
Jefe de 9.2 |Solicita al solicitante una realizar una
Departamento o reunion de vecinos para que propongan
Coordinador de a los integrantes del Comité de Obra
promocion social Vecinal.
correspondiente
Jefe de 9.3 |Levanta acta de la conformacién del
Departamento o Comité de Obra Vecinal con apoyo
Coordinador de Analista promotor Social, anexando
promocion social copia de identificacion oficial vigente y
correspondiente comprobante domiciliario.
Jefe de 10 |Integra expediente, turnandolo al| Oficio de solicitud [ Original y copia
Departamento o Subdirector. Acta Constitutiva
Coordinador de de conformacion
promocion social del Comité de
correspondiente Obra Vecinal
Identificacion
Comprobante
domiciliario
Presupuesto de
materiales y renta
Formato del
Diagnéstico
Fotografias
Subdirector 11 |Recibe expediente y lo presenta a la Expediente Original y copia

Direccion de Politica Social y Economia
Social.
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Direccion de 12 | Recibe el expediente:
Politica Social y » Sino presenta observaciones
Economia Social el expediente, continua en la
actividad No. 15, en caso
contrario:
Direccion de 13 | Solicita al Subdirector, solventar las
Politica Social y observaciones.
Economia Social
Subdirector 14 [Solicita al Jefe de Departamento o
Coordinador de promocién  social
correspondiente realizar solventacion.
Jefe de 15 | Realiza solventacion con el apoyo del
Departamento o Analista de  Promocién  Social,
Coordinador de regresando a la actividad No. 11
promocion social
correspondiente
Direccién de 16 | Integra expediente técnico turnandolo al Expediente Original y copia
Politica Social y Subdirector. Técnico
Economia Social
Subdirector 17 | Recibe expediente técnico (expediente,|  Convenio de Original y copia
Acta de Comité de Obra Vecinal, Traslado de
Convenio de Traslado de recursos, recursos
Carta de  agradecimiento  del Carta de
otorgamiento de recursos y| agradecimiento
especificaciones técnicas del proyecto) | del otorgamiento
informando al Director. de recursos
Especificaciones
técnicas del
proyecto
Director 18 | Convoca en su caracter de Secretario al
Comité  Técnico y presenta el
expediente técnico para su evaluacion y
aprobacion.
Comité Técnico 19 |Recibe y verifica que el expediente Expediente
técnico del proyecto esté integrado bajo técnico

los criterios de objetividad, pertinencia y
transparencia, dando prioridad aquellas
que proporcionen mayor beneficio.
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Presidente del 20 | Autoriza el proyecto, girando oficio de Oficio de Original y copia
Comité Técnico aprobacion del proyecto al Presidente aprobacion
del Comité de Obra Vecinal, con copia a
la Tesoreria y Contraloria Municipal.
Director 21 | Recibe oficio de aprobacion, turnandolo Oficio de Original y copia
al Subdirector. aprobacion
Subdirector. 22 |Recibe oficio e informa al Jefe de Oficio de Original y copia
Departamento o  Coordinador de aprobacion
Promocion Social correspondiente, para
realizar la notificacion.
Jefe de 23 |Realiza notificacion de aprobacién al Oficio de Original y copia
Departamento o Comité de Obra Vecinal, quedando en aprobacion
Coordinador de espera de que la Coordinacién
Promocién Social Administrativa  informe  sobre la
correspondiente liberacion de los recursos.
Subdirector 24 | Recibe informacion de la Coordinacion Oficio Original

Administrativa sobre la liberacion de los
recursos Yy la fecha en que estos seran
entregados.

Subdirector 25

Informa de la liberacion de los recursos
y fecha de entrega de los mismos al
Jefe de Departamento o Coordinador de
Promocidn Social correspondiente.

Jefe de 26
Departamento o
Coordinador de

Promocién Social
correspondiente

Informa al Presidente del Comité de
Obra Vecinal la fecha y lugar en que
deberan acudir a recibir el recurso
correspondiente, presentando original y
copia de identificacion oficial vigente.

Jefe de 27
Departamento o
Coordinador de

Promocion Social
correspondiente

Coordina la ubicacion de los integrantes
del Comité de obra vecinal para recibir
el apoyo durante el evento, con la
asistencia del Analista de Promocion
Social.
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Responsable No. Actividad ; SO Tantos
ocumento

Jefe de 28 |Entregan el apoyo en cheque,

Departamento o solicitando al Presidente del Comité de
Coordinador de Obra firme el  Convenio de
Promocion Social Transferencia de recursos, la poéliza
correspondiente cheque correspondiente y carta de
y personal de la agradecimiento, tomando fotograficas
Direccion de como evidencia.

Politica Social y

Economia Social

Jefe de 29 |Realiza visitas de inicio, avance vy
Departamento o conclusion de la aplicacion del recurso,

Coordinador de con el acompafiamiento de personal de
Promocién Social la Direccion de Politica Social y
correspondiente Economia Social.

Jefe de 30 | Solicita comprobacion de la aplicacion Facturas, Originales
Departamento o de los recursos una vez concluida la| Aplicacion de los
Coordinador de accion (facturas, aplicacion de los materiales,
Promocion Social materiales, equipos adquiridos 'y equipos
correspondiente fotografias), turnéandolas a la Direccion|  adquiridos 'y

de Politica Social y Economia Social fotografias
para su integracion al expediente
unitario.

Jefe de 31 |Recibe informacion de la Direccion de

Departamento o
Coordinador de
Promocion Social
correspondiente

Politica Social y Economia Social sobre
la fecha y hora en que se suscribira el
Acta de Entrega-Recepcion en el lugar
en que se ejecuto el apoyo.
Terminando procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de gestion y a

oyo al Programa Construyamos Juntos

Jefe de Departamento o Coordinador de
Promocion Social correspondiente

Subdirector de Promocion Social

Inicio

Recibe solicitud

l 2

Determina que la solicitud
corresponda al Municipio de
Puebla y a la zona, asimismo
que la peticion pueda ser
considerada.

v 3

Realiza llamada telefonica al
solicitante, para realizar visita
al lugar, fijando fecha y hora.

v :

Realiza visita al lugar para

6

Recibe  diagnéstico  para
validar acciones sociales del

recabar informacion referente
a la solicitud.

Diagnostico

5

Ordena los diagnosticos de
acuerdo a las visitas,
determinando cuales son los
probables a dar el apoyo.

9

Solicita los documentos

Programa “Construyamos
Juntos”.

A 4

Diagnéstico

Analiza de forma conjunta con
el Director, de acuerdo al
presupuesto  asignado  al
Programa “Construyamos
Juntos”

\ 4 8
Informa al Jefe de
Departamento o Coordinador
de promocion social

Identificacion

correspondiente las acciones
sociales que seran presentadas
al Comité Técnico.
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Jefe de Departamento o Subdirector Direccion de Politica Social y

Coordinador de promocion

social correspondiente

Economia Social

10 1

Integra expediente, turnandolo
al Subdirector.

Recibe expediente y lo
presenta a la Direccion de

12

Recibe expediente.

A 4

A\ 4

Politica Social y Economia
Social.

I
A

Expediente

¢ Presenta
observaciones el
expediente?

Solicita al Subdirector solventar

15 14
Realiza solventacion con el Solicita al Jefe de
apoyo del Analista de Departamento o Coordinador
Promocion Social. < de Promocién Social [¢
correspondiente  realizar la
solventacion.
17

Recibe expediente  técnico,
informando al Director.

las observaciones.

16

Integra  expediente  técnico,
turnandolo al Subdirector.

A

Convenio de traslado

Carta de agradecimiente

Especificaciones técnicas

Expediente Técnico
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Director Comité Técnico Subdirector Jefe de Departamento o
Coordinador de
Promocioén Social
correspondiente

18 19
Convoca en su caracter de Recibe y verifica que el ]
Secretario al  Comité expediente  técnico  del
Técnico y presenta el »| proyecto esté integrado
expediente técnico para su bajo los criterios de
evaluacion y aprobacion. objetividad

Expediente Técnic
20
21
Autoriza el  proyecto,
Recibe oficio de girando oficio de
aprobacién, turnandolo al aprobacién del proyecto al
Subdirector. Presidente del Comité de
Obra Vecinal.
Oficio de aprobacion 22 23
Oficio de aprobacion ) . . ) .
Recibe oficio e informa Realiza  notificacion  de

para realizar la

» notificacion.

Oficio de aprobacion

24

Recibe informacion de la
Coordinacién Administrativa
sobre la liberacion de los
recursos y la fecha en que
estos serédn entregados.

aprobacion al Comité de
Obra Vecinal, quedando en
espera  de que la
Coordinacién Administrativa
informe sobre la liberacion
de los recursos.

Oficio de aprobacié

Oficio

25

|

26

Informa de la liberacién de
los recursos y fecha de
entrega de los mismos

Informa al Presidente del
Comité de Obra Vecinal la

fecha y lugar en que
deberan acudir a recibir el
recurso

A4
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Jefe de Departamento o Coordinador de Promocion Social correspondiente y personal de la Direccion
de Politica Social y Econémica

27

Coordina la ubicacién de los
integrantes del Comité de obra
vecinal para recibir el apoyo

28

Entregan el apoyo en cheque,
solicitando al Presidente del
Comité de Obra firme el Convenio

29

)
L .
durante el evento, con la de Transferencia de recursos, la
asistencia del Analista de péliza cheque correspondiente y
Promocién Social. carta de agradecimiento,
3
Recibe informacion de la

A 4

Realiza visitas de inicio, avance y
conclusion de la aplicacion del
recurso, con el acompafiamiento
de personal de la Direccién de
Politica Social y Economia Social.
Como evidencia.

30

A 4

Direccién de Politica Social y
Economia Social sobre la fecha y

A

hora en que se suscribira el Acta
de Entrega-Recepcion en el lugar
en que se ejecuto el apoyo.

Solicita comprobacién de la aplicacién
de los recursos una vez concluida la
accion, turnandolas a la Direccion de
Politica Social y Economia Social para
su integracion al expediente unitario.

Fin

Factura
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Nombre del Procedimiento para apoyar en la difusion del Programa 70 y mas del Gobierno
Procedimiento: Federal.
Objetivo: Canalizar y promover los programas sociales del ambito federal y municipal a la
poblacion objetivo con el Programa 70 y mas.
Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 19
fraccion VII, 21 fraccion | y 22 fracciones |y Il
Politicas de Operacion: 1. La Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion Social recibe
trimestralmente folletos y posters del Programa 70 y mas del Gobierno
Federal a través de la Delegacion de SEDESOL en Puebla, para
distribuirlo a la poblacion de las ocho zonas geogréficas del Municipio de
Puebla.

2. Jefe de Departamento o Coordinador de Promocion Social
correspondiente, son los responsables de realizar reuniones con los
representantes de cada una de las zonas geogréaficas para repartir los
folletos y posters del Programa 70 y mas del Gobierno Federal.

3. La Delegacion Federal es la responsable de entregar las tarjetas y
apoyos a los ciudadanos.

4. La Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Social, a través
del Jefe de Departamento o Coordinador de Promocion Social
correspondiente, apoyaran a la Delegacién de SEDESOL en Puebla
cuando entregue el apoyo en el Municipio de Puebla.

5. Se debera tener una reunion con el Coordinador y sus Supervisores de la
Secretaria de Desarrollo Social Federal, para recibir instrucciones de las
zonas donde se debera difundir el Programa 70 y mas.

Tiempo Promedio de Un mes para la difusién y apoyo para la entrega.
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Para apoyar en la difusion del Programa 70 y mas del Gobierno Federal

Responsable No. Actividad [I: DD Tantos
ocumento
Director 1 Recibe los folletos y posters del Gobierno| Folletosy 1 Originales
Federal del Programa 70 y mas. posters
Director 2 Entrega mediante oficio los folletos y posters Oficio Originales
al Subdirector de Promocidn Social. Folletos y
posters
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Responsable No. Actividad I: JUALE Tantos
ocumento
Subdirector y 3 Distribuye mediante oficio los folletos y Oficio Original
Coordinador posters a los Jefe de Departamento o| Folletosy
Especializado en Coordinador ~ de  Promocion  Social posters
control de correspondiente.
programas y
estadistica
Jefe de 4 Convoca a reunién a ciudadanos de las
Departamento o zonas para informar sobre el Programa 70 y
Coordinador de més, con asistencia del Analista de
Promocién Social Promocidn Social.
correspondiente
Jefe de 5 Informa sobre los requisitos, lugares don
Departamento o estén las ventanillas de registro, horarios de
Coordinador de atencion, asi como las fechas de registro al
Promocién Social Programa (Instalaciones de la Delegacion
correspondiente Federal y en ocasiones en los Centros de
Desarrollo Comunitario), con asistencia del
Analista de Promocion Social.
Jefe de 6 Entrega los folletos y poster a los| Folletosy Original

Departamento o
Coordinador de
Promocién Social
correspondiente

ciudadanos, con asistencia del Analista de posters
Promocién Social, termina procedimiento.

31




Secretaria de
Desarrollo Social

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Participacion
Ciudadana y Organizacion Social

Registro: GMP1114/MP/SDSPC07/DPCOS050

Fecha de elaboracion: 24/08/12

Num. de Revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para apoyar en la difusion del Programa 70 y mas del Gobierno

Federal

Director

Subdirector y Coordinador
Especializado en control de
programas y estadistica

Jefe de Departamento o
Coordinador de Promocion
Social correspondiente

‘ Inicio ’

\ 4

Recibe los folletos y posters
del Gobierno Federal del
Programa 70 y més.

Folleto y posters

Entrega mediante oficio los

Distribuye mediante oficio los
folletos y posters a los Jefe de

4

Convoca a reunion a ciudadanos
de las zonas para informar sobre
el Programa 70 y mas, con
asistencia del Analista de

A 4

folletos y  posters al
Subdirector de Programas
Sociales.

Oficio
Folleto y posters

Departamento o Coordinador
de Promocion Social

Oficio
Folleto y posters

v

Promocién
v 5

Informa sobre los requisitos,
lugares don estan las ventanillas
de registro, horarios de atencion,
asi como las fechas de registro
al Programa.

¢ [

Entrega los folletos y poster [
a los ciudadanos, con
asistencia del Analista de
Promocién Social.

Folleto y posters
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Nombre del Procedimiento para la apoyar en la difusion del Programa Oportunidades del

Procedimiento:

Gobierno Federal.

Objetivo:

Canalizar y promover los programas sociales del ambito federal y municipal a la
poblacion que se encuentre en vulnerabilidad y que pueda ser beneficiada en el
Municipio de Puebla con el Programa Oportunidades.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 19
fraccion VII, 21 fraccion |; y 22 fracciones | y |l

Politicas de Operacion:

1. El Jefe de Departamento o Coordinador de Promocién Social es
responsable de informar a la poblacién objetivo, cuales son los requisitos
para ser beneficiarios del Programa Oportunidades como lo podria ser
los hogares en condicion de pobreza alimentaria, asi como aquellos que
sin exceder la condicion de pobreza, presentan caracteristicas
socioecondmicas y de ingreso insuficientes para invertir en el desarrollo
adecuado de las capacidades de sus integrantes en materia de
educacion, nutricion y salud.

2. Personal de la Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion Social
debera tener una reunién con el Delegado Territoriales del Programa
Oportunidades de la Delegacion Puebla de la Secretaria de Desarrollo
Social Federal, para recibir instrucciones de las zonas donde se debera
difundir, asi como la cantidad probable de atender.

3. Personal de la Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Social
debera apoyar al Delegado Territorial para que llegue al lugar donde
realizara la encuesta.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Un mes
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Descripcion del Procedimiento: Para la apoyar en la difusién del Programa Oportunidades del Gobierno

Federal

Responsable No.

Actividad Formato o Tantos
Documento

Subdirector 1

Informa al Jefe de Departamento o Coordinador
de Promocion Social correspondiente, sobre la
reunion que se tendra con el el Coordinador del
Programa Oportunidades de la Delegacion de la
Secretaria de Desarrollo Social Federal.

Subdirector y 2
Jefe de
Departamento o
Coordinador de

Acuden a la reunion en la cual se definen las
zonas en las que se va a convocar y la cantidad
de personas a encuestar, asi como los
Delegados responsables de aplicar las

Promocion encuestas y las fechas de las mismas.
Social
correspondiente
Jefe de 3 Convoca a reunién representantes de las zonas

Departamento o
Coordinador de
Promocion
Social
correspondiente

geogréficas (Presiden de Junta Auxiliar,
insectorias, Presidente de colonia) e informa en
qué consiste el Programa de Oportunidades y
las fechas en que acudiran los Delegados a
encuestar, con asistencia del Analista de
Promocién Social.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para la apoyar en la difusién del Programa Oportunidades del
Gobierno Federal

Subdirector y Jefe de Departamento o Coordinador de Promocion Social correspondiente

( Inicio )

A 4 !

Subdirector Informa al Jefe de Departamento o
Coordinador de Promocién  Social
correspondiente, sobre la reunién que
se tendrd con el el Coordinador del
Programa  Oportunidades de la
Delegacion de la Secretaria de
Desarrollo Social Federal.

\ 4 2
Subdirector y Jefe Acuden a la reunién en la cual se
de Departamento definen las zonas en las que se va a
o Coordinador de convocar y la cantidad de personas a
Promocion Social encuestar, asi como los Delegados
correspondiente responsables de aplicar las encuestas
y las fechas de las mismas.

v 3

Jefe de Convoca a reupién represgntantes de las

zonas geograficas (Presiden de Junta

Departamento o Auxiliar, insectorias, Presidente de

Coordinador de o ' ) ;

Promocién Social colonia) e informa en que consiste el
; Programa de Oportunidades y las fechas

correspondiente L
en que acudirdn los Delegados a
encuestar, con asistencia del Analista de
Promocion Social.

!

Fin
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Nombre del Procedimiento para apoyar en la difusién del Programa de Estufas Ahorradoras

Procedimiento:

del Gobierno Federal.

Objetivo:

Canalizar y promover los programas sociales del ambito federal y municipal a la
poblacion que se encuentre en vulnerabilidad y que pueda ser beneficiada en el
Municipio de Puebla con el Programa de Estufas Ahorradoras.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 19
fraccion VII, 21 fraccion |, y 22 fracciones |y Il

Politicas de Operacion:

1. El Jefe de Departamento o Coordinador de Promocién Social es
responsable de informar a la poblacién objetivo, cuales son los requisitos
para ser beneficiarios del Programa de Estufas Ahorradoras como lo
podria ser los hogares que tengan dificultad para ocupar combustibles.

2. Personal de la Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion Social
debera tener una reunion con la gente de las zonas que previamente
determine la Secretaria de Desarrollo Social Federal, para recibir
instrucciones, asi como la cantidad probable de beneficiarios a atender.

3. La Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Social debera integrar
y entregar los expedientes al Enlace de Programa Federal de la Secretaria de
Desarrollo Social.

Tiempo Promedio de

Gestion:

Un mes

Descripcion del Procedimiento: Para apoyar en la difusién del Programa de Estufas Ahorradoras del

Gobierno Federal.

Responsable No. Actividad I;: JUALE Tantos
ocumento
Subdirector 1 Informa al Jefe de Departamento o Coordinador
de Promocién Social correspondiente, que
comunique a la zona correspondiente sobre los
requisitos para ser beneficiados con el
Programa Federal de Estufas Ahorradoras.
Jefe de 2 Acuden a su zona correspondiente convoca a

Departamento o
Coordinador de
Promocion
Social

correspondiente

reunion con los vecinos para informar sobre el

Programa.
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de 3 Solicita a los probables beneficiarios presentar| Credencial del Copia
Departamento o los siguientes documentos. IFE
Coordinador de CURP
Promocion comprobante
Social de domicilio
correspondiente Carta firmada
por el
solicitante.
Jefe de 4 Acude al lugar a verificar que realmente| Cédula CUIS Original
Departamento o necesitan ser beneficiados del Programa
Coordinador de Estufas Ahorradoras, levantando la Cédula
Promocion CUIS.
Social
correspondiente
Jefe de 5 Integra expediente, turnandolo al Subdirector| Expediente Copia
Departamento o mediante memorandum. Memorandum Original
Coordinador de
Promocién
Social
correspondiente
Subdirector 6 Recibe expediente y mediante oficio lo envia a| Expediente Copia
la Encargada de Programas Federales. Oficio Original
Subdirector 7 Recibe una lista los probables beneficiarios del Listado Original
Programa, turnando al Jefe de Departamento o| Memorandum

Coordinador de Promocién Social

correspondiente, mediante memorandum.
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Responsable No. Actividad I; SO Tantos
ocumento
Jefe de 8 Recibe memorandum con lista anexa. Listado Original
Departamento o Memorandum
Coordinador de
Promocién
Social
correspondiente
Jefe de 9 Informa a los beneficiarios que se presenten en

Departamento o
Coordinador de

determinado lugar para informales que su
solicitud califico, para que sigan con el

Promocion procedimiento ante la Secretaria, terminando
Social procedimiento.
correspondiente
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Diagrama de flujo del Procedimiento para apoyar en la difusién del Programa de Estufas Ahorradoras
del Gobierno Federal

Subdirector Jefe de Departamento o Coordinador de

Promocion Social correspondiente
( Inicio )

1 2
y
Informa al Jefe de Departamento o
Coordinador de  Promocién  Social Acuden a su zona correspondiente
correspondiente, que comunique a la .| convoca a reunion con los vecinos para
zona  correspondiente  sobre  los "| informar sobre el Programa.

requisitos para ser beneficiados con el
Programa Federal.

Solicita a los probables beneficiarios
presentar los siguientes documentos.

Acude al lugar a verificar que realmente
necesitan ser beneficiados del Programa
Estufas Ahorradoras, levantando la
Cédula CUIS.

Cédula CUIS

Integra  expediente, turndndolo  al

Recibe expediente y mediante oficio lo |]
Subdirector mediante memorandum.

envia a la Encargada de Programas
Federales.

Expediente y oficio Expediente y memorandum
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Subdirector Jefe de Departamento o Coordinador de

Promocion Social correspondiente

7

Recibe una lista los probables
beneficiarios del Programa, turnando al
Jefe de Departamento o Coordinador de
Promocién ~ Social  correspondiente,
mediante memorandum.

Recibe memorandum con lista anexa.

A 4

Listado y memorandum

Listado y memorandum

Informa a los beneficiarios que se
presenten en determinado lugar para
informales que su solicitud califico, para
que sigan con el procedimiento ante la
Secretaria.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la apoyar en la difusion e integrar expedientes del Programa

Procedimiento:

Federal Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)

Objetivo:

Canalizar y promover los programas sociales del ambito federal y municipal a la
poblacion que se encuentre dentro del rango de poblacién objetivo mayor de 60
afios y que pueda ser beneficiada en el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 19

fraccion VII, 21 fraccion |, y 22 fracciones |y Il

Politicas de Operacion:

1. El Jefe de Departamento o Coordinador de Promocién Social es
responsable de informar a la poblacién objetivo, cuales son los requisitos
y beneficios para ser integrados al Programa INAPAM.

2. La Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Social debera integrar
y entregar los expedientes al Enlace de Programa Federal de la Secretaria de

Desarrollo Social.

Tiempo Promedio de

Gestion:

Un mes.

Descripcion del Procedimiento: Para apoyar en la difusion e integrar expedientes del Programa Federal
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)

Responsable No. Actividad TR Tantos
Documento
Subdirector 1 Informa al Jefe de Departamento o Coordinador
de Promocién Social correspondiente, que
comunique a la zona correspondiente sobre los
requisitos y beneficios que pueden obtener los
adultos mayores de 60 afios.
Jefe de 2 Acuden a su zona correspondiente convoca a
Departamento o reunion a los vecinos para informar el Programa
Coordinador de INAPAM.
Promocion
Social
correspondiente
Jefe de 3 Informa en su zona a los vecinos sobre los

Departamento o
Coordinador de
Promocion
Social
correspondiente

requisitos y beneficios del Programa INAPAM.
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Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de 4 Solicita a los adultos mayores los documentos Acta de Copias
Departamento o nacimiento
Coordinador de Clave Unica
Promocién de Registro
Social de Poblacion
correspondiente Acta de
nacimiento de
alguno de sus
hijos.
2 fotografias
tamano
infantil
Jefe de 5 Integra expediente, turnandolo al Subdirector| Expediente Copias
Departamento o mediante memorandum. Memorandum
Coordinador de
Promocién
Social
correspondiente
Subdirector 6 Recibe expediente y mediante oficio lo envia a
la Encargada de Programas Federales
Subdirector 7 Recibe tarjetas del INAPAM, turnéndolas al Jefe| Tarjetas | Original
de Departamento o Coordinador de Promocion INAPM
Social correspondiente, mediante memorandum
para la entrega en su zona.
Jefe de 8 Recibe las tarjetas y las entrega a los| Tarjetas |Original
Departamento o beneficiarios, solicitando firma en un listado, INAPM

Coordinador de
Promocion
Social
correspondiente

archiva y terminando procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la apoyar en la difusion e integrar expedientes del Programa
Federal Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)

Subdirector Jefe de Departamento o Coordinador de
Promocion Social correspondiente

( Inicio )
2

1

y

Informa al Jefe de Departamento o
Coordinador de  Promocién  Social
correspondiente, que comunique a la
zona  correspondiente  sobre  los
requisitos y beneficios que pueden
obtener los adultos mayores.

Acuden a su zona correspondiente
convoca a reunién con los vecinos para
informar sobre el Programa INAPAM.

A 4

3

\ 4
Informa en su zona a los vecinos sobre
los requisitos y beneficios del Programa
INAPAM.

Solicita a los adultos mayores los
documentos.

Acta de nacimiento

6
Recibe expediente y mediante oficio lo |] l 5
envia a la Encargada de Programas
Federales.
< Integra  expediente, turnandolo  al
Subdirector mediante memorandum.

Expediente y oficio

EXxpediente y memorandum
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Subdirector Jefe de Departamento o Coordinador de

Promocion Social correspondiente

Recibe tarjetas del INAPAM, turnandolas
al Jefe de Departamento o Coordinador
de Promocién Social correspondiente,

7

Recibe las tarjetas y las entrega a los
beneficiarios, solicitando firma en un

mediante memorandum, para la entrega
€en su zona.

Tarjetas INAPAM y memorandum

listado y archiva.

Tarjetas INAPAM

Fin
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Nombre del Procedimiento para apoyar en la difusion e integrar expedientes del Programa

Procedimiento:

Federal “Tu Casa en la modalidad de ampliacién de recamaras o recamara
adicional.

Objetivo:

A través del programa Tu Casa del Fonhapo, el gobierno federal en combinacion
con el Gobierno Municipal otorga subsidios a los hogares del Municipio de Puebla
en situacion de pobreza con ingresos por debajo de la linea de bienestar, con
carencia de calidad y espacios de la vivienda para que adquieran, construyan,
amplien 0 mejoren sus viviendas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 19
fraccion VII, 21 fraccion |, y 22 fracciones |y Il

Reglas de Operacion Federales de Ahorro y Subsidio para la Vivienda “Tu Casa”
para el ejercicio fiscal 2012.

Politicas de Operacion:

1. El Jefe de Departamento o Coordinador de Promocién Social es
responsable de informar a la poblacién objetivo, cuales son los requisitos
para ser beneficiados con el Programa “Tu Casa en la modalidad de
ampliacion de recamaras o recamara adicional.

2. La Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion Social debera
integrar y entregar los expedientes al Enlace de Programa Federal de la
Secretaria de Desarrollo Social.

3. El Jefe de Departamento o Coordinador de Promocion Social debera
estar en constante busqueda de la poblacion objetivo que se encuentre
en condiciones de vulnerabilidad y en pobreza extrema (Poligonos de
Habitat), y que necesiten espacios de la vivienda para que adquieran,
construyan, amplien o mejoren sus viviendas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 5 a 6 meses dependiendo de la federacion.
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Descripcion del Procedimiento: Para apoyar en la difusion e integrar expedientes del Programa Federal “Tu
Casa en la modalidad de ampliacién de recamaras o recamara adicional.

Responsable No. Actividad PO E Tantos
Documento
Subdirector 1 |Informa al Jefe de Departamento o Coordinador
de Promocién Social correspondiente, que
comunique a la zona correspondiente sobre los
requisitos para ser beneficiados con el Programa
“Tu Casa en la modalidad de ampliacion de
recamaras o recamara adicional.
Jefe de 2 |Acuden a su zona correspondiente convoca a
Departamento o reunion con los vecinos para informar sobre el
Coordinador de Programa.
Promocién Social
correspondiente
Jefe de 3 |Informa en su zona a los vecinos sobre los
Departamento o requisitos y beneficios del Programa.
Coordinador de
Promocién Social
correspondiente
Jefe de 4 | Solicita a los probables beneficiarios presentar los | Credencial de Original y
Departamento o siguientes documentos, asi como una fotografia| elector (IFE) copias
Coordinador de de las condiciones en que se encuentra su casa. CURP
Promocion Social comprobante
correspondiente de domicilio
Titulo de
Propiedad o
Constancia de
Posesion
avalada por la
autoridad
correspondiente
Carta firmada
por el
solicitante de
no subsidio de
programas
federales en
afos anteriores
1 foto
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Responsable No. Actividad ; DG Tantos
ocumento
Jefe de 5 |Acude al lugar a verificar que realmente necesitan| Cédula CUIS Original
Departamento o ser beneficiados del Programa “Tu Casa’,
Coordinador de levantando la Cédula CUIS.
Promocién Social
correspondiente
Jefe de 6 |Integra expediente, turnandolo al Subdirector| Expediente Copias
Departamento o mediante memorandum. Memorandum
Coordinador de
Promocién Social
correspondiente
Subdirector 7 | Recibe expediente y mediante oficio lo envia ala| Expediente Original y
Encargada de Programas Federales. oficio copia
Subdirector 8 |Recibe una lista los probables beneficiarios del Lista Original
Programa, turnando al Jefe de Departamento o| Memorandum
Coordinador de Promocién Social
correspondiente, mediante memorandum.
Jefe de 9 | Recibe memorandum con lista anexa. Lista Original
Departamento o Memorandum
Coordinador de
Promocién Social
correspondiente
Jefe de 10 |Informa a los beneficiarios que se presenten en
Departamento o determinado lugar para informales que su
Coordinador de solicitud califico.
Promocién Social
correspondiente
Jefe de 11 |Informa sobre la aportacion que ellos deben de
Departamento o dar y bajo que lineamientos se va a desarrollar el
Coordinador de programa.
Promocién Social
correspondiente
Jefe de 12 | Da seguimiento al desarrollo y conclusion de las

Departamento o
Coordinador de
Promoci6n Social
correspondiente

obras, terminando procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para apoyar en la difusion e integrar expedientes del Programa
Federal “Tu Casa en la modalidad de ampliacion de recamaras o recamara adicional

Subdirector

Jefe de Departamento o Coordinador de
Promocion Social correspondiente

( Inicio )

y

1

Informa al Jefe de Departamento o
Coordinador de  Promocion ~ Social
correspondiente, que comunique a la
zona  correspondiente  sobre  los
requisitos para ser beneficiados con el
Programa “Tu Casa en la modalidad
de ampliacion de recamaras o recamara
adicional.

Acuden a su zona correspondiente
convoca a reunion con los vecinos para

A 4

informar sobre el Programa.

3

A 4

Informa en su zona a los vecinos sobre
los requisitos y beneficios del Programa

A 4

Solicita a los probables beneficiarios
presentar los siguientes documentos, asi
como una fotografia de las condiciones
en que se encuentra su casa.

Credencial de elector

Acude al lugar a verificar que realmente
necesitan ser beneficiados del Programa
“Tu Casa”, levantando la Cédula CUIS.

Cédula CUIS
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Subdirector Jefe de Departamento o Coordinador de

Promocion Social correspondiente

Recibe expediente y mediante oficio lo ]
envia a la Encargada de Programas

Integra  expediente, turndndolo  al
Subdirector mediante memorandum.

Federales.

Expediente y oficio

8

Recibe una lista los probables
beneficiarios del Programa, turnando al
Jefe de Departamento o Coordinador de
Promocion  Social  correspondiente,

A 4

Expediente y memorandum

Recibe memorandum con lista anexo.

mediante memorandum.

Lista y memorandum

Lista y memorandum

Recibe memorandum con lista anexo.

1

A 4

Informa sobre la aportacion que ellos
deben de dar y bajo que lineamientos se
va a desarrollar el programa.

Da seguimiento al desarrollo y conclusién
de las obras.

Fin
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS:

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades Administrativas.

Comité Técnico: Comité Técnico del Programa “Construyamos Juntos”.

Construyamos Juntos: Programa municipal por el cual se promueven proyectos ciudadanos de desarrollo
comunitario para combatir la pobreza urbana, con apoyo del gobierno municipal.

Dependencias: Aquellas que integran la Administracion Pablica Municipal Centralizada.

Director: Director de Participacion Ciudadana y Organizacion Social

Expediente Técnico: Esta conformado por los siguientes documentos:

Solicitud para la ejecucion de una obra y/o accién.

Proyecto de obra y/o accion el cual debera contener: descripcion del proyecto, presupuesto total de
la obra y/o accion, vertiente del Programa en la que se encuentra incluido el proyecto, catalogo de
costos incluyendo precios unitarios, esquema de aportaciones, generadores de obra y/o accion,
croquis de micro y macro localizacion, fotografias del lugar en donde se ejecutaréa la obra y/o accién
y plazo de ejecucion del proyecto. Cada proyecto sera considerado como una declaracién unilateral
de la voluntad por parte de las Instancias Sociales Solicitantes que los presenten y estara sujeto a
la aprobacion del mismo y a la asignacion de recursos a éste.

Documento que acredite la personalidad los cuales deberan ser: Nombramientos de sus titulares
cuando se trate de Juntas Auxiliares o Inspectorias: Acta Constitutiva cuando se trate de
Asociaciones Civiles; Acta de integrantes del Comité “Construyamos Juntos” debidamente suscrita
por los que integran y acompafando fotografias de una identificacion oficial y de su respectivo
comprobante domiciliario por cada uno de sus miembros y fotografia de la credencial de elector de
las personas fisicas cuando actuen como Instancias Sociales Solicitantes tratdndose de Apoyos
Sociales.

Acta de integracion del Organo de vigilancia debidamente suscrita por los que la integran y
acompafando fotocopias de una identificacion oficial por cada uno de sus miembros. El presente
documento no seré necesario, tratandose de Apoyos Sociales.

Todos los documentos necesarios para su conformacion.

Expediente Unitario: Compilacion de documentos que se integra por el Expediente Técnico y todos los
documentos relativos a la liberacion, aplicacion y comprobacion de las aportaciones para la ejecucion de obras
ylo acciones, asi como el testimonio fotografico de avance y terminacion de la obra y/o accién.
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INAPAM: Programa Federal Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Instancia Social Solicitante: Sera la responsable de la elaboracion, ejecucion y comprobacion de los
proyectos, obras y/o acciones. Podran ser Instancias Sociales Solicitantes: Juntas Auxiliares, las Inspectorias,
las Asociaciones Civiles formalmente constituidas y los Comités “Construyamos Juntos” y la Comisién de
Desarrollo Social del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Asi mismo, tratandose de Apoyos Sociales
Solicitantes las personas fisicas, en lo particular, que pretendan ser beneficiarios del programa, siempre y
cuando cuente con el respaldo comunitario comprobable.

Pavimentacion: Accion que se realiza a través de un programa social con el fin de dignificar las calles de la
poblacion.

Peticionario: Ciudadano que realiza la solicitud de un apoyo.

Peticiones: Documento emitido por el ciudadano mediante un oficio donde solicita apoyo de un programa
social para un proyecto especifico.

Subdirector: Subdireccion de Promocion Social.
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