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I. INTRODUCCION

El Gobierno Municipal ha emprendido la tarea de la simplificacion 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.

Esfuerzo que 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, ademas
de 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 Direccién de Desarrollo Humano y Educativo de la Secretaria de
Desarrollo Social, que permita regirse bajo un principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de
procedimientos 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 Direccién de
Desarrollo Humano y Educativo, de forma ordenada.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
de Desarrollo Humano y Educativo, 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 puesto 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

DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION
1. Procedimiento para la implementacion del Programa “Aulas de Medios”

DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO Y FOMENTO A LA CALIDAD EDUCATIVA

2. Procedimiento para el Programa Obras de Construccion y Equipamiento en Planteles Educativos.

COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

3. Procedimiento para elaborar el diagnéstico integral de los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat
4. Procedimiento para el Fortalecimiento del Desarrollo Humano y Educativo comunitario en las areas de

influencia de los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat.
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lll. DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Nombre del Procedimiento para la implementacion del Programa “Aulas de Medios”
Procedimiento:
Objetivo: Dotar a nifios y jovenes de nuevas herramientas tecnoldgicas, que les permita

participar y desarrollarse en un medio cada vez mas competitivo. Contribuir a
lograr la equidad de oportunidades y elevar el nivel educativo de la nifiez
poblana, incorporando elementos tecnolégicos (computadoras, impresora,
escaner, conectividad a internet, software pedagogico y capacitacion) a las
escuelas publicas.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 2 Apartado B,
fracciones |, Il y IV; 3.

Ley General de Educacion, Articulos 1, 2, 7, 11, 14 fracciones VIII, 15, 26.
Ley General de Desarrollo Social, Articulo 14 fraccién |.

Ley de Educaciéon del Estado de Puebla, Articulos 1, 7, 8 fraccién XI, 9, 15, 30 y
78.

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones V, XVII, XVIIl y L; 91 fracciones,
XXVI, XLl'y XLVI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 14.

Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017.

Eje I, Igualdad de oportunidades para todos.
Proyecto Estratégico 2.1 Determinacion Para Reducir la Brecha Social.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018.

Eje 1, Bienestar Social y Servicios Publicos

Programa 1, Infraestructura Social para el Desarrollo Municipal

Estrategia. Incrementar la inversion publica en obras de infraestructura basica en
las zonas de atencidn prioritaria del municipio de Puebla.

Lineas de accidn. Procurar el equipamiento e implementacién de tecnologias de
la informacion en instituciones educativas.

Convenio de Colaboracion entre la Asociacion Civil Unién de Empresarios para la
Tecnologia en la Educacion y el Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Vigencia 27 de abril de 2015 al 31 de diciembre de 2015.
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Politicas de Operacion:

. Las escuelas que soliciten ser beneficiadas con el Programa “Aula de

Medios”, deberan presentar su solicitud mediante oficio en original y copia
dirigido al Director de Desarrollo Humano y Educativo con los siguientes
datos:
a) Hoja membretada firmada por el Director de la Escuela y con
sello de la misma

b) Nombre de la escuela y clave de la misma

c) Domicilio y teléfono

d) NUmero de alumnos y turnos

e) Firmay sello del Presidente del Comité de Padres de Familia de

la Escuela

. Se revisaran todas las solicitudes y priorizando de acuerdo a las necesidades

de cada Escuela, revisando que no hayan sido beneficiadas en el pasado con
este programa.

. A toda solicitud se le debera dar contestacién y cuando no proceda, se

proporcionara una explicacion breve, del porqué no sera beneficiada con el
Programa “Aula de Medios”.

. Personal del Departamento de Educacion en Tecnologias de la Informacion y

personal de la Asociacion UNETE, deberan realizar visita a la Escuela a
beneficiar, para revisar que cuente con un espacio fisico minimo de 6 por 8
metros, protecciones de herreria en puerta y ventanas, mobiliario y designar a
un profesor con conocimientos basicos de computaciéon como responsable del
‘Aula de Medios”.

. El Director de Desarrollo Humano y Educativo y el Director de Programas

Regionales de la Asociacion UNETE, daran validez Unicamente a los
expedientes técnicos debidamente integrados, mismos que deberan
considerar las especificaciones técnicas que se encuentran en el documento
‘Carta Compromiso” (Anexo 2) y “Requerimientos e Instrucciones para la
adecuacion del Aula de Medios” (Anexo 3).

. Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Humano y Educativo,

informar a través de una Carta de Aceptacion firmada por el Director de
Desarrollo Humano y Educativo, asi como del Director de Programas
Regionales de la Fundacion UNETE, a la escuela beneficiada con el
Programa “Aula de Medios” que el aula propuesta sera equipada.

. En la Carta de Aceptacién se solicitara adecuar el aula, de acuerdo a las

caracteristicas de los “Requerimientos e Instrucciones para la adecuacion del
Aula de Medios” (Anexo 3), en un lapso de 10 dias naturales, a partir de fecha
de recepcion de la Escuela; una vez que se cumple el plazo, se realizara una

7
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visita a la Escuela, para verificar que el aula de medios esté lista para su
equipamiento.

8. La Direccion de Desarrollo Humano y Educativo sera la encargada de
proponer y agendar las fechas probables de inauguracion de Aulas de
Medios, asi como de la organizacion, logistica y recursos materiales a utilizar
en dicho evento.

9. Es responsabilidad de la Asociacion UNETE, el disefio, impresion y
colocacion de la placa y lona para Inauguracion, en la Escuela a beneficiar.

10.El Director de Desarrollo Humano y Educativo, solicitard& al Enlace
Administrativo de la Secretaria, el tramite de pago de gastos de recuperacion
a la Fundaciéon UNETE, de acuerdo a lo establecido en Convenio.

Tiempo Promedio de

Gestion:

8 meses.

Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Programa “Aulas de Medios”

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista de la 1 |Recibe oficio de solicitud, sella de Oficio 1 Original
Direccion de recibido y la presenta al Director/a de
Desarrollo Desarrollo Humano y Educativo.
Humano y
Educativo
Director/a de 2 |Recibe oficio de solicitud, analiza de Oficio 1 Original
Desarrollo acuerdo a las necesidades de cada
Humano y escuela 'y tuma al Jefela de
Educativo Departamento  de  Educacion  en
Tecnologias de la Informacion para su
atencion.
Jefe/a de 3 |Recibe oficio de solicitud, solicitando al Oficio 1 Original

Departamento de
Educacion en
Tecnologias de la
Informacion

Analista del Departamento de Educacion
en Tecnologias de la Informacién, el
seguimiento de la misma.
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Responsable | No. Actividad EI; ormato o Tantos
ocumento
Analista del 4 |Revisa que la escuela no haya sido Oficio 1 Original
Departamento de beneficiada anteriormente con este
Educacion en programa Yy revisa que se encuentre en
Tecnologias de la poligono de pobreza.
Informacién e De no ser beneficiada continua
en la actividad No. 8, en caso
contrario:
Analista del 5 | Elabora oficio de la negativa y lo turna al Oficio 1 Original
Departamento de Director/a de Desarrollo Humano vy
Educacion en Educativo para firma.
Tecnologias de la
Informacién
Analista del 6 | Recibe oficio firmado y realiza llamada a Oficio 1 Original
Departamento de la escuela para que pase a recoger
Educacion en respuesta a su solicitud.
Tecnologias de la
Informacién
Analista del 7 |Entrega a la escuela oficio de respuesta Oficio 1 Original
Departamento de a su solicitud, archiva acuse, terminando
Educacion en procedimiento.
Tecnologias de la
Informacién
Analista del 8 |Proporciona a la escuela formatos que Anexo 2 del 1 Original

Departamento de
Educacion en
Tecnologias de la
Informacion

integran el Expediente Técnico (Anexo
2).

Expediente Técnico
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Responsable | No. Actividad EI; ormato o Tantos
ocumento
Analista del 9 |Recibe y revisa expediente técnico que | Expediente Técnico 3 Originales
Departamento de cuente con toda la informacion solicitada| Base de datos
Educacion en en 3 tantos: (Excel)
Tecnologias de la Nombre de director
Informacién Nombre de la escuela
Turno
Domicilio teléfono
Clave de la escuela
Nombre del Presidente del Comité de
Padres de Familia
Sello de la escuela y del Comité
NUmero de alumnos
NUmero de docentes
Numero de padres de familia
Asigna nimero de folio y elabora base de
datos.
Analista del 10 |Elabora oficio de envio de expedientes Oficio 1 Original
Departamento de técnicos, dirigido al Director/a de
Educacion en Programas Regionales de la Fundacion
Tecnologias de la UNETE, para firma del Director de
Informacion Desarrollo Humano y Educativo.
Analista del 11 |Recibe oficio firmado y envia a la Oficio 1 Original
Departamento de Fundacion UNETE, anexando listado de
Educacion en escuelas y original de expedientes
Tecnologias de la técnicos.
Informacion
Director/a de 12 |Recibe notificacién de la Fundacion Reporte Original
Desarrollo UNETE de la validacion de
Humano y requerimientos fisicos solicitados a la
Educativo escuela.
Analista de la 13 | Recibe reporte de requerimientos para la Reporte Original
Direccion de adecuacion del Aula de Medios y entrega
Desarrollo al Director/a de Desarrollo Humano y
Humano y Educativo para su analisis.
Educativo
Director/a de 14 |Informa a Fundaciéon UNETE, del
Desarrollo resultado del analisis y la validacion de
Humano y escuelas a beneficiar, de acuerdo a
Educativo requisitos cumplidos por parte de la

escuela.

10
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Responsable | No. Actividad I; UL Tantos
ocumento
Director/a de 15 |Recibe de la Fundacién UNETE oficio de Oficio Original
Desarrollo acreditacion de escuelas para ser
Humano y beneficiadas con firma y sello de la
Educativo Fundacion.
Analista de la 16 | Recibe oficio de acreditacidn, solicita al Oficio de Original
Direccion de director su firma, sella y lo entrega al Acreditacion
Desarrollo Analista del Departamento de Educacion
Humano y en Tecnologias de la Informacion.
Educativo
Jefe/a del 17 |Elabora carta de aceptacién para la Carta de 1 Original y copia
Departamento de escuela aprobada, en la misma se .,
Aceptacion

Educacién en
Tecnologias de la
Informacion

informa del tiempo en que debera estar
lista la adecuacion del aula. Contacta via
telefonica a los directivos de las escuelas
aprobadas y los cita para que acudan a
las instalaciones de la Direccidn a recibir
la Carta de Aceptacidn para ser
equipada.

Director/a de 18 | Recibe de la Fundacion UNETE el inicio
Desarrollo de equipamiento de escuelas validadas e
Humano'y informa a la de las escuelas que ya se
Educativo encuentran equipadas.
Director/a de 19 |Envia a Secretaria Particular de| Ficha Técnica Original
Desarrollo Presidencia propuesta de inauguraciones
Humano y de Aulas de Medios.
Educativo
Director/a de 20 | Recibe confirmacion de la Secretaria| Correo electronico Original
Desarrollo Particular de Presidencia la asistencia
Humano y del  Presidente  Municipal a la
Educativo inauguracion.
Jefela de 21 |Elabora orden del dia, realiza las Oficio / 1 Original y Copia
Departamento de gestiones y tramites necesarios para M .
emorandum

Educacion en
Tecnologias de la
Informacion y
Analista

llevar a cabo el evento de entrega e
inauguracion de “Aulas de Medios’
solicitando los  materiales  (sillas,
enlonado, templete, pddium, equipo de
sonido) al Enlace Administrativo de la
Secretaria de Desarrollo Social, para
llevar a cabo el evento de entrega.

11
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Responsable | No. Actividad EI; LAl Tantos
ocumento
Director/a de 22 | Coordina junto con la Direccion de Giras
Desarrollo y Logistica del Presidente Municipal, el
Humano y evento de inauguracién y entrega de
Educativo ‘Aula de Medios” donde se hace corte de

liston y develacion de placa.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la implementacion del Programa “Aulas de Medios”

Director/a de Desarrollo Humano
y Educativo (DDHE)

Jefe/a del Departamento de

Educacion en Tecnologias de la

Informacion (DETI)

Fundacion UNETE

Inicio

Recibe oficio de solicitud,
sella de recibido y la
presenta al Director/a de
Desarrollo  Humano vy
Educativo.

Oficio

Recibe oficio de solicitud,
solicitando al Analista del
Departamento de

y

Oficio
Analista 4

Recibe oficio de solicitud,
analiza de acuerdo a las

necesidades de cada
escuela y turna al Jefe/a de
Departamento de
Educacion en Tecnologias
de la Informacion para su
atencion.

M

Educacion en Tecnologias
de la Informacion, el

cantimiantn da la miema

Revisa que la escuela no
haya sido beneficiada
anteriormente  con  este
programa

Oficio

¢Es
beneficiada?

Si 5

Elabora oficio de la
negatva y lo tumna al
Director/a de Desarrollo
Humano y Educativo para
firma.

Oficio
6

Recibe oficio firmado y
realiza llamada a la escuela
para que pase a recoger
respuesta a su solicitud.

T

Entrega a la escuela oficio
de respuesta a su solicitud,
archiva acuse.

y ficio

Fin
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Jefe/a del Departamento de Educacion en
Tecnologias de la Informacién (DETI)

Director/a de Desarrollo Humano y Educativo

(DDHE)

13

T .

Proporciona a la escuela,
formatos para integrar
expediente técnico.

Formatos

Recibe y revisa expediente
técnico que cuente con
toda la  informacion
solicitada en 3 tantos.
Asigna niimero de folio.

Expediente Técnico

10

Elabora oficio de envio de
expedientes técnicos,
dirigido al Director/a de
Programas Regionales de
la Fundacion UNETE, para
firma del Director.

Expediente Técni

11

Recibe oficio firmado y
envia a la Fundacion
UNETE, anexando listado

12

\ 4

de escuelas y original de
expedientes técnicos.

Oficio

Recibe reporte de
requerimientos  para IaJ

Recibe notificacion de la
Fundaciéon UNETE de la
validacién de
requerimientos fisicos
solicitados a la escuela.

Reporte

14

adecuacion del Aula de

\ 4

Medios y entrega al
Director/a.

Informa al Director/a de
Programas Regionales de
la Fundacion UNETE, del
resultado del andlisis y la
validacion de escuelas.

-
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Director/a de Desarrollo Humano y Educativo

(DDHE)

Jefe/a del Departamento de Educacion en
Tecnologias de la Informacién (DETI)

Analista de la
DDHE

15

Recibe de la Fundacion
UNETE oficio de acreditacion
de escuelas para  ser
beneficiadas con firma y sello
de la Fundacién.

Oficio

* 16

Recibe oficio de acreditacion,
solicita al director su firma, sella
y lo entrega al Analista del
Departamento de Educacion en
Tecnologias de la Informacion.

17

Elabora carta de aceptacion para la |7
escuela aprobada, en la misma se
informa del tiempo en que debera

A\ 4

DDHE

Oficio de acreditacid
18

Recibe de la Fundacion UNETE
el inicio de equipamiento de
escuelas validadas e informa a la
de las escuelas que ya se
encuentran equipadas.

estar lista la adecuacion del aula,
contacta via telefénica a los directivos
de las escuelas para que acudan a
recibir la Carta de Aceptacion

Carta de Aceptacion

A

19

Envia a Secretaria Particular de
Presidencia  propuesta  de
inauguraciones de Aulas de
Medios.

\ 4 20

Recibe confirmacion de la
Secretaria Particular de
Presidencia la asistencia del
Presidente  Municipal a la
inauguracion.

21

Elabora orden del dia, realiza las
gestiones y tramites necesarios para
llevar a cabo el evento de entrega e

\ 4

22

y

Coordina junto con la Direccién de
Giras y Logistica del Presidente
Municipal, el evento de inauguracién

entrega de “Aula de Medios”

donde se hace corte de liston.

inauguracion de “Aulas de Medios”
solicitando los materiales al Enlace

Administrativo para llevar a cabo el
evento de entrega.

Oficio

Fin
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IV. DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO Y FOMENTO A LA CALIDAD EDUCATIVA

Nombre del Procedimiento para el Programa Obras de Construccion y Equipamiento en
Procedimiento: Planteles Educativos
Objetivo: Mejorar la infraestructura de los servicios escolares que potencien las actividades

de los estudiantes en los niveles de educacion basica, media superior.

Fundamento Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 2 Apartado B,
fracciones |, Il y IV; 3.

Ley General de Educacion, Articulos 1, 10, 11 fracciones |, Il y III; 13, 15, 25, 26,
68,69y 70.

Ley General de Desarrollo Social, Articulos 14 fraccién I.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 118.

Ley de Educacion del Estado de Puebla, Articulos 1, 2, 3 fracciones I, II, Ill, IV, V
yVlI; 4,5,6,7,8, 13, 15, 16, 18, 23, 25, 26, 30, 31, 32, 34, 78, 102, 103, 104,
105y 106.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones V, XVII'y XVIII; 91 fracciones I,
XXVI, XLl'y XLVI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 13 fraccion | a la XVI.

Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017
Eje I, Igualdad de oportunidades para todos.
Proyecto Estratégico 2.1 Determinacion Para Reducir la Brecha Social

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018 Publicacién, afio 2014.

Eje 1, Bienestar Social y Servicios Publicos

Programa 1, Infraestructura Social para el Desarrollo Municipal

Estrategia. Incrementar la inversidn publica en obras de infraestructura basica en
las zonas de atencion prioritaria del municipio de Puebla.

Lineas de accion. Gestionar la construccion de obras de infraestructura educativa
con el gobierno Estatal.

Politicas de Operacion:

1. Laescuela que solicite apoyo de construccion o rehabilitacion de anexos
escolares (aulas, canchas, auditorio, desayunador, sanitarios y domos )
debera presentar solicitud por oficio dirigido al Director de Desarrollo
Humano y Educativo, con copia al Presidente Municipal y Secretario de
Desarrollo Social en original y copia con los siguientes datos:
eFirma del director y sello
eDomicilio, teléfono y clave del centro de trabajo

16




Manual de Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/SDS07/DDHE036

de la Direccién de Fecha de elaboracion: 08/06/2012

Desarrollo Humano y Fecha de actualizacion: 10/11/2015

Num. de revision: 01

El Director de Desarrollo Humano y Educativo en coordinacién con el
Jefe de Departamento de Equipamiento y Fomento a la Calidad
Educativa determinaran cuales son las solicitudes que se deberan a

La Direccion de Desarrollo Humano y Educativo propone las escuelas
que requieren de infraestructura educativa, ante la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos quien valida y autoriza para su

El Departamento de Equipamiento y Fomento a la Calidad Educativa en
coordinacion con el Comité de Padres de Familia vigilaran que se
cumpla con las metas programadas conjuntamente con el éarea
responsable de la ejecucion de la obra (Secretaria de Infraestructura y

Tiempo Promedio de

Gestion:

Educativo

2.

tender de manera prioritaria.
3.

ejecucion.
4.

Servicios Publicos).
1 afio.

Descripcion del Procedimiento: Programa Obras de Construccién y Equipamiento en Planteles Educativos

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista dela | 1 |Recibe solicitud de oficio de peticion Oficio 1 Original
Direccion de presentada por el Director de la escuela,
Desarrollo con acuse y sella, turnandola al Director/a
Humano y de Desarrollo Humano y Educativo.
Educativo
Director/a de 2 |Recibe y revisa solicitud, solicitando al Oficio 1 original
Desarrollo Jefe/a de Departamento de Equipamiento
Humano y y Fomento a la Calidad Educativa le de
Educativo seguimiento.
Jefela de 3 |Recibe solicitud y solicita al Auxiliar Oficio 1 original
Departamento de registrar en base de datos, asi como al| Base de datos
Equipamiento y Analista atender la solicitud. (Excel)
Fomento a la
Calidad Educativa
Jefela de 4 |Realiza visita a las escuelas solicitantes, | Memoria fotogréafica 1 original
Departamento de para verificar el apoyo requerido y| Ficha de visita
Equipamiento y corrobora datos.
Fomento a la
Calidad Educativa
y/o Analista
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefela de 5 |Realiza reporte de la visita. Reporte 1 original
Departamento de
Equipamiento y
Fomento ala
Calidad Educativa
y/o Analista
Jefela de 6 |Informa al Director de Desarrollo Humano Reporte 1 original
Departamento de y Educativo la situacion de la escuela.
Equipamiento y
Fomento a la
Calidad Educativa
Director de 7 | Recibe reporte y determina: Reporte 1 original
Desarrollo e Si procede la solicitud continua
Humano y en la actividad No.13, en caso
Educativo contrario:
Director de 8 |Solicita al Jefe/a de Departamento de
Desarrollo Equipamiento y Fomento a la Calidad
Humano'y Educativo informe a la escuela los
Educativo motivos por lo que no procede la solicitud.
Jefela de 9 |Solicita al Analista elabore oficio en el
Departamento de que informe a la escuela los motivos por
Equipamiento y lo que no procede la solicitud.
Fomento ala
Calidad Educativa
Escolar
Analista 10 | Elabora oficio y presenta para firma del Oficio 1 original
Director de Desarrollo Humano vy
Educativo.
Jefe de 11 | Recibe oficio firmado y solicita al Auxiliar Oficio 1 original
Departamento de se comunique via telefénica con el
Equipamiento y Director de la Escuela para recoger
Fomento ala respuesta a su solicitud.
Calidad Educativa
Analista 12 | Recibe al Director de la Escuela y entrega Oficio 1 original

oficio de respuesta, solicitando firma de
acuse, enviando copia de conocimiento al
Presidente Municipal y Secretario de
Desarrollo Social, archiva el expediente
correspondiente y termina procedimiento.
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Responsable | No. Actividad Documento o Tantos
Formato
Director de 13 | Informa al Jefe de Departamento de

Desarrollo Equipamiento y Fomento a la Calidad

Humano y Educativa, que si procede la solicitud e

Educativo informe al Director de la escuela.

Jefe de 14 | Solicita al Auxiliar se comunique via

Departamento de telefonica con el director de la escuela,
Equipamiento para que acuda a las instalaciones de la

Escolar Direccion de Desarrollo Humano vy
Educativo.

Analista 15 | Recibe al Director de la escuela e informa
que su solicitud si procede, solicitandole
en original y copia los siguientes
requisitos:

» Plano de CAPCEE

» Acreditacion de la Propiedad, (titulo
de propiedad, donacion de terreno)

» Archivo fotografico

» Croquis de ubicacién de la escuela

» Datos generales del Comité de
Padres de Familia.

Analista 16 |Recibe la documentacion por parte del| Plano de CAPCEE | 1 Original y copia
Director de la escuela, revisa que este | Acreditacion de la
completa. Propiedad, (titulo

de propiedad,
e Si la documentacion no estd donacion de
completa regresa a la actividad terreno)
No. 14, encaso contrario. Archivo fotografico
Croquis de
ubicacion de la
escuela; y
Datos generales
del Comité de
Padres de Familia
(Expediente
Basico)
Analista 17 | Elabora expediente basico en original y| Expediente basico | 1 Original y copia

copia y turna al Jefe de Departamento de
Equipamiento y Fomento a la Calidad
Educativa.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe de 18 |Recibe expediente basico y solicita al | Expediente basico | 1 Original y copia

Departamento de
Equipamiento y

Auxiliar elabore oficio para entrega del
mismo a la Direccion de Obras Publicas

Fomento ala con copia a la Secretaria de
Calidad Educativo Infraestructura y Servicios Publicos.
Analista 19 |Elabora oficio y lo presenta al Director de Oficio 1 Original
Desarrollo Humano y Educativo para
firma.
Director/ade | 20 |Recibe expediente basico y oficio, lo Oficio 1 Original y copia
Desarrollo firma, regresandolos al Jefe/a de| Expediente basico
Humano y Departamento de  Equipamiento vy
Educativo Fomento a la Calidad Educativa.
Jefela de 21 |Recibe oficio firmado y expediente Oficio 1 Original y copia
Departamento de basico, solicitindole al Analista realice | Expediente basico
Equipamiento y notificacion a la Direccion de Obras
Fomento ala Publicas con copia a la Secretaria de
Calidad Educativa Infraestructura y Servicios Publicos.
Director/ade | 22 | Recibe oficio de respuesta de la escuela: Oficio 1 Original
Desarrollo e Si no procede su solicitud,
Humano y regresa a la actividad No. 8, en
Educativo caso contrario:
Director/ade | 23 | Recibe oficio de respuesta de la escuela
Desarrollo a  beneficiar  informando  montos
Humano y asignados vy fichas de inicio de las obras,
Educativo asi como la empresa encarga de la obra,
solicitando al Jefe/a de Departamento de
Equipamiento y Fomento a la Calidad
Educativa informe al Director de la
Escuela.
Jefe de 24 |Informa via telefénica al Director de la
Departamento de Escuela montos asignados y fechas de
Equipamiento y inicio de las obras, asi como la empresa
Fomento ala encargada de la obra.
Calidad Educativa
Director/ade | 25 |Recibe oficio de la conclusién de las

Desarrollo
Humano y
Educativo

obras.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 26 |Envia a Secretaria Particular de
Desarrollo Presidencia propuesta de inauguracion
Humano y de obras.
Educativo
Director/a de 27 | Recibe confirmacién de la asistencia del
Desarrollo Presidente Municipal a la inauguracion de
Humano y obras.
Educativo
Jefe/a de 28 |Elabora orden del dia, realiza las Oficio 1 Original y Copia
Departamento de gestiones y tramites necesarios para| Memorandum
Equipamiento y llevar a cabo el evento de inauguracion
Fomento ala de obras ante el Enlace Administrativo de
Calidad Educativa la Secretaria para llevar a cabo el evento.
Director/ade | 29 |Coordina el evento de inauguracion de

Desarrollo
Humano y
Educativo

obras con la Direccion de Giras y
Logistica de la Presidencia Municipal.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Programa Obras de Construccion y Equipamiento en
Planteles Educativos

Jefe/a de Departamento de Equipamiento y

Director de Desarrollo Humano y Educativo Fomento a |a Calidad Educativa

1
v

Recibe solicitud de oficio de peticién presentada
por el Director de la Escuela, con acuse y sella,
turnandola al Director/a de Desarrollo Humano y
Educativo. Recibe solicitud y solicita al Analista registrar en
base de datos, asi como atender la solicitud.

Oficio

Oficio, Base de Datos (Excel)

4
Recibe y revisa solicitud, solicitando al Jefe/a de — —
Departamento de Equipamiento y Fomento a la Realiza visita a las escuelas solicitantes, para
Calidad Educativa le de seguimiento. verificar el apoyo requerido y corrobora datos.
Oficio
Memoria Fotografica, Ficha de Visitas
5
Realiza reporte de la visita
7 Reporte
\ 4
Recibe reporte y determina:
6
Informa al Director/a de Desarrollo Humano y
Reporte Educativo la situacion de la escuela.
Reporte
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Director de Desarrollo Humano y Educativo

Jefe/a de Departamento de Equipamiento y
Fomento a la Calidad Educativa

¢ Procede la solicitud?

Solicita al Jefela de Departamento de
Equipamiento y Fomento a la Calidad Educativa
informe a la escuela los motivos por lo que no
procede la solicitud.

No

13

Informa al Jefe de Departamento de Equipamiento

y Fomento a la Calidad Educativa que si procede la
solicitud e informe al Director de la Escuela.

4

9
\ 4

Informa al Director de Desarrollo Humano y
Educativo la situacion de la escuela

v 10

Elabora oficio y presenta para firma del Director
de Desarrollo Humano y Educativo.

Oficio

1

Recibe oficio firmado y solicita al Analista se
comunique via telefénica con el Director de la
Escuela para recoger respuesta a su solicitud.

Oficio

\_{_’7

Recibe al Director de la Escuela y entrega oficio
de respuesta, solicitando firma de acuse, archiva
el expediente correspondiente.

Oficio

Fin

©.

v

Solicita al Analista se comunique via telefénica
con el Director de la Escuela, para que acuda a

\ 4

las instalaciones de la Direccion de Desarrollo
Humano y Educativo.
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Director de Desarrollo Humano y Educativo

Jefe/a de Departamento de Equipamiento y
Fomento a la Calidad Educativa

Recibe al Director de la Escuela e informa que su
solicitud si procede, solicitandole en original y copia los
siguientes requisitos:

e  Plano de CAPCEE

e Acreditacion de la Propiedad, (titulo de

propiedad, donacién de terreno)
¢ Archivo fotografico
e  Croquis de ubicacion de la escuela; y

15

®  Datos generales del Comité de Padres de
Familia.

Recibe la documentacion por parte del Director de la
Escuela, revisa que este completa.

Expediente Basico

¢ Documentacion
completa?

No

O,

17

Elabora expediente basico en original y copia y turna
al Jefe/a de Departamento de Equipamiento y
Fomento a la Calidad Educativa.

Expediente Basico
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Director de Desarrollo Humano y Educativo

Jefe/a de Departamento de Equipamiento y
Fomento a la Calidad Educativa

20

A 4

Recibe expediente basico y oficio, lo firma,
regresandolos al Jefela de Departamento de
Equipamiento y Fomento a la Calidad Educativa.

Oficio Expediente basico

-

Recibe expediente basico y solicita al Analista
elabore oficio para entrega del mismo a la Direccién
de Obras Publicas con copia a la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos.

18

Expediente Basico

\_{T

Elabora oficio y lo presenta al Director de Desarrollo
Humano y Educativo para firma.

Oficio

o

22

A 4

Recibe oficio de respuesta de la escuela.

Oficio

¢ Procede
solicitud?

21

Recibe oficio firmado y expediente basico,
solicitandole al Analista realice notificacion a la
Direccién de Obras Publicas con copia a la
Secretaria de Infraestructura y  Servicios
Publicos.

Oficio Expediente basico
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Director de Desarrollo Humano y Educativo

Jefe/a de Departamento de Equipamiento y
Fomento a la Calidad Educativa

Recibe oficio de respuesta de la escuela a
beneficiar informando montos asignados y fichas
de inicio de las obras, asi como la empresa
encarga de la obra, solicitando al Jefela de
Departamento de Equipamiento y Fomento a la
Calidad Educativa informe al Director de la
Escuela.

23

24

\4

Informa via telefonica al Director de la Escuela
montos asignados y fichas de inicio de las obras,
asi como la empresa encargada de la obra.

25

Recibe oficio de la conclusion de las obras.

Oficio

l 26

Envia a la Secretaria Particular de Presidencia
propuesta de inauguracién de obras.

l 27

Recibe confirmacion de la asistencia del
Presidente Municipal a la inauguracion de obras.

| .

Elabora orden del dia, realizar las gestiones y
tramites necesarios para llevar a cabo el evento
de inauguracién de obras ante el Enlace
Administrativo de la Secretaria para llevar a cabo
el evento.

Oficio Memorandum

\_/f""

l .

Coordina el evento de inauguracion de obras con
la Direccion de Giras y Logistica de la
Presidencia Municipal.

Fin
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V. COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Nombre del Procedimiento para elaborar el diagnostico integral de los Centros de Desarrollo
Procedimiento: Comunitario Habitat
Objetivo: Contar con la informacion real, veridica y necesaria para reformular la forma de operar

de los 7 Centros de Desarrollo Comunitario Habitat del Municipio de Puebla, de
manera que se fortalezca la identidad, cultura, economia y se incida en el desarrollo
integral de quienes habitan en zonas urbanas de marginacién (o zonas de influencia
de los CDCH).

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulos 13.

Reglas de Operacion Habitat para el ejercicio fiscal 2015 y subsecuentes, Aplica en su
totalidad.

Lineamientos de Operacion del Programa Habitat 2015, Aplica en su totalidad.

Modelo de Operacion para los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat, Aplica en su
totalidad.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Eje 1.-Bienestar Social y Servicios Publicos

Programa 4.-Bienestar Social e Igualdad de Oportunidades

Estrategia.- Aplicar programas especificos en zonas prioritarias, de acuerdo a la
metodologia de CONEVAL.

Politicas de
Operacion:

1. Los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat del Municipio de Puebla
deberan operar como espacios en donde se generen acciones concretas y
funcionales que potencien las capacidades de la poblacién vecina, bajo un
esquema de desarrollo social integral, para impulsar la superacién de las
condiciones de marginacién y vulnerabilidad en la que se encuentran.

2. Los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat seran en todo momento por y
para la poblacidn vecina de los mismos; por ello, la participacion gubernamental
e institucional sera de asesoria, acompafiamiento y coaccion con la misma
comunidad.

3. El' Modelo de Operacion de los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat del
Municipio de Puebla se establece, bajo modalidades y particularidades claras y
bien definidas de participacion conjunta de la comunidad, las instituciones,
asociaciones civiles y el gobierno.

4. Por principios basicos de operacion, optimizaciébn de recursos y
potencializacion de fortalezas, el modelo parte de otorgar a diferentes
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instancias especializadas, con estandares de calidad comprobados y apego a
la normatividad establecida, el seguimiento, vigilancia y acompafiamiento a la
comunidad de los diferentes ambitos de accidn, o areas de trabajo, de los
mismos.

La Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario Habitat del Municipio
elaborara un diagnéstico integral y un diagnéstico situacional de cada CDCH,
los resultados nos permitiran elaborar proyectos serios y detonantes de manera
que se cubran las necesidades y/o demandas reales de los habitantes que
acuden a los Centro de Desarrollo Comunitario Habitat.

La Coordinacion de Centro de Desarrollo Comunitario Habitat debera estar en
constante actualizacion en relacion a las necesidades de la poblacién para la

oferta de los servicios.

Tiempo Promedio
de Gestion:

6 meses

Descripcion del Procedimiento: Para elaborar el diagnéstico integral de los Centros de Desarrollo
Comunitario Habitat

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinadorade | 1 |Presenta propuesta para realizar un| Propuesta para Original
Centros de diagnostico integral en las éareas de| realizar diagndstico
Desarrollo influencia de los siete CDCH al Director
Comunitario de Desarrollo Humano y Educativo.
Director de 2 | Recibe la propuesta, revisa y evalua. Propuesta para Original
Desarrollo e Si no autoriza la propuesta| realizar diagnostico
Humano'y regresa a la actividad No. 1, en
Educativo caso contrario:
Director de 3 |Da visto bueno del proyecto de Proyecto Original
Desarrollo diagndstico integral, turnandolo para su
Humano y autorizacion del Secretario de Desarrollo
Educativo Social.
Secretario de 4 | Autoriza la elaboracion del proyecto de Proyecto Original
Desarrollo Social diagnéstico. Establece lineas generales
de accion y actividades previas de
planeacion y promocion del
procedimiento e instruye su ejecucion a la
Coordinadora de Centros de Desarrollo
Comunitario.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinadorade | 5 |Investiga datos relevantes Documento Original
Centros de sociodemograficos, economicos,
Desarrollo geograficos, de dinamica y participacion
Comunitario social, liderazgos, de la colonia vy
poligono de pobreza sede del CDCH.
Coordinadorade | 6 |Elabora el proyecto de diagnostico Proyecto de 1 original
Centros de Integral de los CDCH. diagnostico
Desarrollo
Comunitario
Coordinadorade | 7 |Realiza busqueda y recopilacion de la Reporte 7 originales
Centros de informacion, asi como visitas a la zona en
Desarrollo cuestion, contacta a la comunidad y
Comunitario detecta intereses y expectativas sobre los
Centros de Desarrollo Comunitario.
Coordinadorade | 8 |Sistematiza la informacion. Prepara Documento 7 originales
Centros de documento ejecutivo con la compilacion
Desarrollo de la informacion relevante investigada.
Comunitario
Coordinadorade | 9 |Analiza la informacion. Documento 7 originales
Centros de
Desarrollo
Comunitario
Coordinadorade | 10 |Elabora el informe de resultados, Informe de 7 originales
Centros de presenta documento y resultados a la
Desarrollo Direccion de Desarrollo Humano resultados
y
Comunitario Educativo.
Director de 11 | Recibe y analiza. Informe de 7 originales
Desarrollo . De_ tener observaciones Tegresa a resultados
Humano y actividad 8, en caso contrario:
Educativo
Director de 12 | Solicita entregue informe.
Desarrollo
Humano y
Educativo
Coordinadorade | 13 |Entrega informes a la Direccion de Informe 1 original
Centros de Desarrollo Humano y Educativo.
Desarrollo
Comunitario
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Coordinadorade | 14 |Informa al titular de la Secretaria sobre Informe 1 original
Centros de conclusion de diagnostico y entrega
Desarrollo resultados.
Comunitario
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para elaborar el diagnéstico integral de los Centros de Desarrollo
Comunitario Habitat

Coordinadora de Centros de Director de Desarrollo Humano | Secretario de Desarrollo Social
Desarrollo Comunitario y Educativo

1 2

Presenta propuesta para realizar un
diagnodstico integral en las &reas de Recibe la propuesta, revisa y
influencia de los siete CDCH al evalla.
Director de Desarrollo Humano y
Educativo.

4

A 4

Propuesta

No

¢ Autoriza la
propuesta?

3 4

Da visto bueno del proyecto de | Autoriza la elaboracion del proyecto
diagnéstico integral, turnandolo para de diagnostico. Establece lineas
su autorizacion del Secretario de generales de accién y actividades
Desarrollo Social. previas de planeacién y promocion

del procedimiento.
5 LPojco__——

Investiga datos relevantes socio |
demograficos, economicos,
geograficos, de dindmica 'y
participacion social, liderazgos, de
la colonia y poligono de pobreza.

Documento
6

Elabora el proyecto de diagndstico
Integral de los CDCH.

A 4

Proyecto

Proyecto
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Coordinadora de Centros de Desarrollo
Comunitario

Director de Desarrollo Humano y Educativo

Realiza busqueda y recopilacion de
la informacion, asi como visitas a la
zona en cuestidn, contacta a la
comunidad y detecta intereses y
expectativas sobre el Centros de
Desarrollo Comunitario.

! 8

Sistematiza la informacién. Prepara

documento  ejecutivo con la
compilacién de la informacion

relevante investigada.

7

Reporte

Documento

Analiza informacion.

Documento

1

Recibe y analiza.

Elabora el informe de resultados,
presenta documento y resultados a
la Direccién de Desarrollo Humano
y Educativo.

Linforme

A 4

Informe

Si

¢ Tiene
observaciones?

12

Solicita entregue informe.

Informe
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Coordinadora de Centros de Desarrollo Comunitario

13

Entrega informes a la Direccion de
Desarrollo Humano y Educativo.

Informe

'

14

entrega resultados.

Informa al titular de la Secretaria
sobre conclusién de diagnéstico y

Informe
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Nombre del Procedimiento para el Fortalecimiento del Desarrollo Social, Comunitario y Humano
Procedimiento: en las areas de influencia de los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat.
Objetivo: Acompanfiar y asesorar a las Organizaciones de la Sociedad Civil y Enlaces Habitat

responsables de la direccién y administracion de los CDCH en la operacion del
mismo, para conseguir metas, objetivos y alcances sustantivos en el desarrollo
humano y social de quienes habitan en poligonos de pobreza y hacen uso de las
areas de servicio asi como de los cursos, talleres y capacitacion que ofrecen los
CDCH.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 13.

Reglas de Operacion Habitat para el Ejercicio Fiscal 2015, Aplica en su totalidad.
Lineamientos de Operacidn del Programa Habitat 2015, Aplica en su totalidad.

Modelo de Operacion para los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat, Aplica en
su totalidad

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018 Publicacion, afio 2014.

Eje 1.-Bienestar Social y Servicios Publicos

Programa 4.-Bienestar Social e Igualdad de Oportunidades

Estrategia.- Aplicar programas especificos en zonas prioritarias, de acuerdo a la
metodologia de CONEVAL.

Politicas
Operacion:

de

1. En todo Centro de Desarrollo Comunitario Habitat deberan existir
instrumentos normativos y administrativos que regulen el actuar del mismo y
de cada una de las areas (CCA, Biblioteca, Ludoteca, Casa de Oficios
(herreria, carpinteria, estilismo, serigrafia, corte y confeccion), Guarderia
CAl, Salas de Usos Multiples), los cuales seran elaborados por la
Coordinacion de CDCH.

2. La Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario procurara la
capacitacion de todo el personal operativo de los Centros, a fin de que
asesoren y encaminen correctamente a los ciudadanos que asistan al
Centro.

3. La Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario vigilaré los
Centros operen como espacios en donde se generen acciones concretas y
funcionales que potencien las capacidades de la poblacién vecina, bajo un
esquema de desarrollo social integral, para impulsar la superacién de las
condiciones de marginacion y vulnerabilidad en la que se encuentran.
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9.

La Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario propondra
diversos cursos y talleres para ejecutarse en los Centros de manera que la
ciudadania cuente con varias opciones. Para esto se apoyara en las
diversas areas de la propia Secretaria (Direccidén de Programas Sociales y
Direccién de Promociéon y Participacion Social) asi como en otras
dependencias del Ayuntamiento y Universidades.

Se estableceran planes generales y particulares, cronogramas, programas,
metas y demas aspectos administrativos-operativos del area de trabajo para
garantizar un mejor funcionamiento y captacion de asistentes a los Centros
de Desarrollo Comunitario Habitat.

Los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat seran en todo momento por
y para la poblacion vecina de los mismos; por ello, la participacion
gubernamental e institucional seré de asesoria, acompafiamiento y coaccion
con la misma comunidad.

El Modelo de Operacion de los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat
del Municipio de Puebla, se establece bajo modalidades y particularidades
claras y bien definidas de participacion conjunta de la comunidad, las
instituciones, asociaciones civiles y el gobierno.

La Coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitario buscara la
vinculacion con una Organizacion de la Sociedad Civil, misma en la que
participaran como asociados lideres reconocidos y vecinos del Centro que
tengan la disposicion de dar un servicio social a su comunidad y seran
elegidos mediante convocatoria abierta y sus propuestas seran evaluadas
por un comité dictaminador.

Se asignara un Enlace Habitat en los Centros para apoyar en la
Administracion y Operacion de los CDCH.

Tiempo Promedio de
Gestion:

12 meses (procedimiento continuo)

Descripcion del Procedimiento: Para el Fortalecimiento del Desarrollo Social, Comunitario y Humano en las
areas de influencia de los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Coordinadora de 1 | Solicita la ejecucion del Modelo de Operacion Modelo de Original
Centros de de los Centros de Desarrollo Comunitario del operacion
Desarrollo Municipio de Puebla al Director de Desarrollo

Comunitario Habitat

Humano y Educativo.
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Responsable No. Actividad EI; ormato o Tantos
ocumento
Director de 2 |Establece lineas generales de accion,| Documento Original
Desarrollo Humano actividades previas de planeacion e instruye
y Educativo ejecucion.
Coordinadorade | 3 |Organiza a los Comités y Organizaciones de Acta de Original
Centros de la Sociedad Civil con quienes lleva a cabo asamblea
Desarrollo diversas asambleas en donde se abordan
Comunitario asuntos generales del funcionamiento del
Centro.
Coordinadorade | 3.1 |Organiza la eleccion del personal operativo Hojas de Original
Centros de del Centro por area de trabajo. asistencia
Desarrollo
Comunitario
Coordinadorade | 4 |Recibe propuestas de mejorar derivadas de | Propuestade Original
Centros de las asambleas. .
Desarrollo mejora
Comunitario
Coordinadorade | 5 |Organiza y coordina a quienes operan los
Centros de Centros de Desarrollo Comunitario Habitat
Desarrollo para un buen servicio a la comunidad.
Comunitario
Coordinadorade | 6 |Evalia a través de la opinién ciudadana la Encuesta Original
Centros de labor realizada al interior del Centro.
Desarrollo
Comunitario
Coordinadorade | 6.1 |Apoya a los ciudadanos en la verificacion del Informes 7 originales
Centros de cumplimiento de las normas y reglamentos
Desarrollo aplicables a la operacion del Centro.
Comunitario
Coordinadora de 7 |Informa los resultados de las evaluaciones a Informes 7 originales

Centros de
Desarrollo
Comunitario

los administradores de cada Centro para
fortalecer los cronogramas, programas, metas
y demés aspectos administrativos vy
operativos de los Centros.

36




Manual de Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/SDS07/DDHE036

de la Direccion de

Fecha de elaboracion: 08/06/2012

PUEBLA Desarrollo Humano y Fecha de actualizacion: 10/11/2015
LR Educativo . o
NUm. de revision: 01
Responsable No. Actividad EI; ormato o Tantos
ocumento
Coordinadorade | 8 |Asesoray apoya al administrador del Centro Reporte 7 originales
Centros de de Desarrollo Comunitario Héabitat en los
Desarrollo temas derivados de la evaluacion.
Comunitario
Administradordel | 9 |Dan seguimiento para el cumplimiento de Reporte 7 originales
Centro de metas y objetivos de los Centros. financiero y
Desarrollo y la registros
Coordinadora de contables y de
Centros de usuarios
Desarrollo
Comunitario
Coordinadorade | 10 |Informa periddicamente al Director de Reporte 7 originales
Centros de Desarrollo Humano y Educativo sobre el
Desarrollo desarrollo de la Organizacion de la Sociedad
Comunitario Civil y del Enlace Habitat, asi como de las

actividades realizadas en los Centros.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Fortalecimiento del Desarrollo Social, Comunitario y
Humano en las areas de influencia de los Centros de Desarrollo Comunitario Habitat

Coordinadora de Centros de Desarrollo
Comunitario Habitat

Director de Desarrollo Humano y Educativo

( Inicio )

A 4

Solicita la ejecucion del Modelo |
de Operacién de los Centros de
Desarrollo  Comunitario  del
Municipio de Puebla al Director de
Desarrollo Humano y Educativo.

Establece lineas generales de
accién, actividades previas de

3

Organiza a los Instructores de los
CDCH y Organizaciones de la —|
Sociedad Civil con quienes lleva a

cabo diversas asambleas en
donde se abordan asuntos
nenerales del fiincinnamientn dal

A\ 4

planeacién e instruye ejecucion.

Documento

A

Acta de asamblea

!

Recibe propuestas de mejorar
derivadas de las asambleas.

Propuesta de mejora
5

Organiza y coordina a quienes
operan los Centros de Desarrollo
Comunitario Habitat para un buen
servicio a la comunidad.

6

Evalla a través de la opinién
ciudadana la labor realizada al

interior del Centro.
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Coordinadora de Centros de Desarrollo Comunitario Habitat

fortalecer los

Informa  los resultados de las
evaluaciones a los administradores y
Enlaces Habitat de cada Centro para

programas, metas y demas aspectos
administrativos y operativos de los

cronogramas,

Informe

Enlace Habitat del

Asesora y apoya al Administrador y/o |

Desarrollo Comunitario Habitat en los
temas derivados de la evaluacion.

Centro de

Acta de asamblea 9

Dan seguimiento para el cumplimiento
de metas y objetivos de los Centros.

Reporte

Sociedad Civil, asi

Informa periddicamente al Director de
Desarrollo Humano y Educativo sobre
el desarrollo de la Organizacién de la

actividades realizadas en los Centros.

como de las

Reporte
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD.- Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades Administrativas.

CAPCEE.- Comité Administrador Poblano para la Construccién de Espacios Educativos.

CDCH. Centros de Desarrollo Comunitario Habitat.

COORDINACION: Proceso por el que se procura la accion conjunta de dos o mas partes entre si, de tal
manera que funcionen arménicamente y en concordancia, a efecto de obtener de cada area la maxima
contribucion para el logro de un propésito coman.

DEPENDENCIAS.- Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada.

DIAGNOSTICO: Conocimiento, analisis y descripcion precisa de las caracteristicas observadas en un proceso
o situacion.

DIAGRAMA DE FLUJO: Representacién grafica de un hecho, sistema, situacion, movimiento, relacion o
fendmeno cualquiera, por medio de simbolos convencionales, generalmente alcanzados por lineas de
interconexion.

FUNCION: Conjunto de actividades y acciones coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto.

FUNDACION UNETE.- Unién de Empresarios para la Tecnologia en la Educacion AC

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

HABITAT: Es un programa de la Secretaria de Desarrollo Federal que fue creado en el afio 2003.

IMPACTO SOCIAL: Involucra varios elementos, entre ellos, las tecnologias, el desarrollo social y los canales
de vinculacion entre ambos. Es un proceso que se construye a través de un conjunto de decisiones,
condiciones y acciones en diferentes ambitos, que interactlan y se encadenan en resultados de diferentes
niveles de desarrollo.

IEEA: Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades,
asi como las caracteristicas generales que éstas deben tener.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
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NORMA: Ordenamiento especifico de accion que persigue un fin determinado, con la caracteristica de ser

rigido en su aplicacion. Regula la interaccion de los individuos en una organizacion, asi como la actividad de
un area o de toda la dependencia u organismo.
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