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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 proposito de establecer sistemas, métodos y técnicas administrativas que permitan el
cumplimiento de todas sus atribuciones.

Este esfuerzo permite que las decisiones gubernamentales se traduzcan efectivamente en los resultados
esperados y que los habitantes del Municipio encuentren en las acciones de su Gobierno Municipal, 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 en un marco de
legalidad, todas y cada una de las actividades llevadas a cabo en la Direccidn de Politica y Economia Social
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.

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccion
de Politica y Economia Social de la Secretaria de Desarrollo Social, que considere los principios basicos de la
igualdad y equidad, que deben existir entre los hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro
género.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en su articulo 4 que el
varén y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOCIAL Y PROYECTOS PRODUCTIVOS
1. Procedimiento para aplicar una metodologia de estudio y diagnostico de los programas que
implemente la Secretaria en materia de Politica Social y Proyectos Productivos, promoviendo las
acciones necesarias para su ejecucion, asi como el impacto social que se genere.

2. Procedimiento para establecer vinculos con distintos actores de la economia social para impulsar,
fomentar y promover las actividades econdmicas del sector social en el Municipio de Puebla.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y DESARROLLO DE PROGRAMAS SOCIALES
3. Procedimiento para analizar programas sociales nuevos y/o proponer la ampliacion de programas
ejecutados por la Secretaria, ajustandose a la normatividad federal, estatal y municipal en materia de
desarrollo social.

DEPARTAMENTO DE ENLACE CON ENTIDADES SECTORIALES
4. Procedimiento para fungir como enlace con las entidades municipales como representante de las
necesidades propias de la Secretaria.

5. Procedimiento para realizar estudios que identifiquen la percepcidn de los beneficiarios.
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL EN UNIDADES TERRITORIALES

6. Procedimiento para determinar y proponer, acciones de infraestructura social basica en el municipio de
Puebla, vigilando el apego y cumplimiento de lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.
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lil. DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOCIAL Y PROYECTOS PRODUCTIVOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para aplicar una metodologia de estudio y diagnostico de los
programas que implemente la Secretaria en materia de Politica Social y
Proyectos Productivos, promoviendo las acciones necesarias para su
ejecucidn, asi como el impacto social que se genere.

Objetivo:

Establecer vinculos con distintos actores de la economia social para impulsar,
fomentar y promover las actividades econémicas del sector social en el
Municipio de Puebla a través de Proyectos Productivos.

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulos 24 fraccion
V

Politicas de Operacion:

1. Establecer vinculos con distintos actores de la economia social para
impulsar, fomentar y promover las actividades econémicas del sector
social en el Municipio de Puebla.

2. La Direccion de Politica y Economia Social, a través del Jefe de
Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos, sera el
responsable de los expedientes de los Proyectos Productivos, en todas las
etapas: recepcion y registro, validacion, integracion, fallo y supervision.

3. El Jefe del Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos
tomara en cuenta los factores: técnicos, socioecondmicos, legales,
institucionales y/o publicos para la convocatoria e integracion de los
expedientes de los Proyectos Productivos.

4. Los Proyectos Productivos con enfoque Social ejecutados por las
diferentes instancias sociales, seran encaminadas siempre a la solucion
del problema social y se vigilara por parte de la Direccion de Politica y
Economia Social que los resultados sean en beneficio de la sociedad, tras
un proceso de analisis entre lo planeado y lo logrado.

5. El Jefe de Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos
debera integrar los expedientes de los Proyectos Productivos con la
finalidad de tener un soporte técnico y presupuestal, previo a la solicitud
de los recursos, efectuada por el Enlace Administrativo a fin de liberar los
mismos por parte de la Tesoreria Municipal para la ejecucién de los
Proyectos Productivos.

6. El Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos revisara los
procesos de ejecucion del Proyecto Productivo, especificaciones técnicas,
presupuestos e insumos a utilizarse para la ejecucion de los mismos con
base a las Reglas de Operacion del programa y las observaciones
emitidas por las instancias correspondientes.
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La realizacion del Dictamen de aprobacion sera responsabilidad del
Comité, que realiza el trabajo de analisis de viabilidad y sustentabilidad de
los Proyectos Productivos.

En términos de las Reglas de Operacion correspondientes, el Jefe de
Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos, Participara
de manera activa en las sesiones del Comité de Fallo, aportando toda la
informacion y en la elaboracion del fallo del Comité.

Una vez aprobado el Proyecto Productivo, los Solicitantes a través de sus
representantes de grupo social entregaran a la Direccion de Politica y
Economia Social toda la informacion generada para que el Departamento
de Economia Social y Proyectos Productivos integre debidamente el
expediente  técnico  simplificado y realice la comprobacién
correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

240 Dias
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Descripcion del Procedimiento: Para aplicar una metodologia de estudio y diagnéstico de los programas que
implemente la Secretaria en materia de Politica Social y Proyectos Productivos, promoviendo las acciones necesarias
para su ejecucion, asi como el impacto social que se genere

Responsable | No. Actividad AMEDE Tantos
Documento
DS:aCrrr?)tlfonaS‘:gal 1 | Emite convocatoria. Convocatoria Original
Departamento de Realiza visita de campo a la Poblacion| Formato de
Economia Social y objetivo, para invitar a participar en la lista de
Proyectos 2 |convocatoria del Programa  Proyectos| asistencia de Original
Productivos Productivos con Enfoque Social. visita / Ficha
(DESPP) Informativa
Departamento de
Economia Social y . . ., Acta de
Recibe documentos y realiza conformacion de | . - .
Proyectos 3 . . integracion de Original
: Grupos Sociales del Sector Econémico. :
Productivos grupo social
(DESPP)
Departamento de
Economia Social y Formato de
Proyectos 4 | Recibe y registra anteproyectos. solicitud de Original
Productivos apoyo
(DESPP)
Departamento de
Economia Social y . . : ,
Entrevista con grupos sociales, revisa e Ficha L
Proyectos 5 | ; , . Original
Productivos integra expediente de Proyecto. informativa
(DESPP)
EDc i%%rﬁigesrggisle Envia proyectos a supervision a incubadoras Oficio
Provectos y 6 de negocios con Universidades, para que | expediente de Original
Pro dﬁctivos emitan Opinién Técnica de los Proyectos| proyecto Copia DPES
(DESPP) Productivos. productivo
Departamento de Oficio
Ecor;cir;wlzjggal y Recibe observaciones de los expedientes de exp?glzr::t; Ssde
yec! 7 |proyectos productivos para continuar con el proyec! Original
Productivos roceso de solicitud de apoyo productivos
(DESPP) P poy observaciones
técnicas
éjc i%ir::igesrggi;e Convoca a Conformacion de Comité de Fallo,| Minuta de Original
Provectos y 8 Secretario de SEDESOM, Director de la DPES |  sesion del Copia al
Pro d){Jctivos y Jefe de DESPP. Comité de Secretario
(DESPP) Fallo Copia DPES
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Descripcion del Procedimiento: Para aplicar una metodologia de estudio y diagnéstico de los programas que
implemente la Secretaria en materia de Politica Social y Proyectos Productivos, promoviendo las acciones necesarias
para su ejecucion, asi como el impacto social que se genere

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Sesiona, emite y envia dictamen de . Original
: . . Minuta :
s financiamiento de proyectos productivos a la . Copia al
Comité de Fallo | 9 L ] , Dictamen de )
Direcciéon de Programas y Economia Social Comité Secretario
(DPES) Copia DESPP
Envia a la Direccion de Programas vy
Economia Social (DPES) para que turne al Original
Comité de Fallo | 10 |Departamento de Politica Social y Proyectos | Memorandum g
) . . Copia DESPP
Productivos, para notificar al Grupo Social el
dictamen del Comité de Fallo
Departamento de
Politica Social y Informa de dictamen a los Grupos Sociales, .
: : ., . - Original
Proyectos 11 7. Si es afirmacion, continuan en la Oficio Conia a DPES
Productivos actividad No. 13, en caso contrario: P
(DESPP)
Departamento de Envio de Oficio informéandole al Grupo Social
Politica Social y de la negacion del Comité de Fallo y termina Oriainal
Proyectos 12 | procedimiento. Oficio rigina
. Copia a DPES
Productivos
(DESPP)
Direccion de Envio de expedientes de los proyectos| Expedientes Oriai
. L riginal
Programas y productivos al Enlace Administrativo para que | de proyectos .
. , 13 . L : Copia al
Economia Social hagan la  solicitud de  suficiencia| productivos/ Secretario
(DPES) presupuestaria a la Tesoreria Municipal. Memorandum
Enlace Realiza el tramite de liberaciéon de recursos
Administrativode | 14 |ante la Tesoreria Municipal conforme a la N/A N/A
la SEDESOM normatividad.
Recibe el recurso liberado y hace de
Enlace conocimiento y envia expedientes de| Memorandum Original
Administrativo de | 15 |Proyectos Productivos a la Direccién de| Expedientes Copia al
la SEDESOM Politica y Economia Social, para el tramite técnicos Secretario

correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento: Para aplicar una metodologia de estudio y diagnéstico de los programas que
implemente la Secretaria en materia de Politica Social y Proyectos Productivos, promoviendo las acciones necesarias
para su ejecucion, asi como el impacto social que se genere

Responsable | No. Actividad ;:(::::gfo Tantos
Direccion de Elabora convenios de colaboracion de trabajo
Programas y con los Grupos Sociales y turna al| Convenios de .
16 Original
Economia Social Departamento de Economia Social y| Colaboracion
(DPES) proyectos Productivos
Departamento de Oridinal
Economia Social y Co iaga DPES
Proyectos 17 | Notifica fecha de firma de convenio Oficio Eopia 3
Productivos
(DESPP) SEDESOM
Direccion de Firma de convenio de colaboracion con el Convenlolqe 2 Original
Programas y . . W s colaboracion, .
. . 18 | grupo social, proporciona capacitacion y hace Copia a Enlace
Economia Social o formatos
entrega simbdlica de recursos. . Admtvo.
(DPES) técnicos
Enlace .
Administrativo de | 19 | S 08 Por enteraco v realiza fa enfrega del|  yy, N/A
la SEDESOM P
Direccion de Envia expedientes técnicos de los proyectos ME)Terigiltjerz’
Programas y productivos al Departamento de Economia Xpe .
] . 20 . , técnicos de Original
Economia Social Social y Proyectos Productivos para su rovectos
(DPES) resguardo y consulta. proyec
productivos
Departamento de Da seguimiento al proceso de comprobacion,
Eco%omia Social cierre y finiquito de cada una de las acciones
y para integrar los expedientes unitarios, -
Proyectos 21 . y Formato Original
Productivos mediante la elaboracién de un reporte
(DESPP) bimestral y reporta a la Direccion de Politica y
Economia Social.
Departamento de Original
Ecor;aorr;uzcstgglal y 29 Realiza el acta de conclusién y envia a Acta de Copia a DPES
yee Contraloria Municipal para revision. conclusion Copia al
Productivos Secretario
(DESPP)

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la entrega de apoyo econémico para Proyectos Productivos
Sociales, de la Secretaria de Desarrollo Social Municipal

Secretaria de Desarrollo
Social

Direccion de Programas y Economia

Social (DPES)

Departamento de Economia Social y
Proyectos Productivos (DESPP)

Inicio

Emite Convocatoria

Realiza visita de campo a la
Poblacién objetivo, para invitar a

Convocatoria

\ 4

participar en la convocatoria del
Programa Proyectos Productivos
con Enfoque Social.

Ficha Informativa

A 4

Recibe documentos vy realiza
conformacién de Grupos Sociales
del Sector Econdmico.

Acta de integracion de grupo social

.

Recepcion y  registro  de
anteproyectos

Formato de Solicitud de Apoyo

Entrevista con grupos sociales,
revision integracion de expediente
de Proyecto.

Ficha informativa

11
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Jefe de Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos

Comité de Fallo

6

Envia proyectos a revisién con las
universidades para que emitan
opinién técnica

Oficio, expediente de Proyecto
Productivo
: :

Recibe  observaciones de los
expedientes de proyectos productivos
para continuar con el proceso de
solicitud de apoyo.

Oficio, expediente de Proyecto
Productivo

.

Convoca a conformacion de Comité
de Fallo:

»  Secretario de SEDESOM

»  Director de la DPES

> Jefe de DESPP

I 9

Sesiona, emite y envia

v 1

Informa de dictamen a los Grupos
Sociales

Si
Aprobada
N

o
Envio de Oficio
informandole al  Grupo

Minuta de Sesién del Comité de Fallo

Social de la resolucion del
Comité de Fallo

Oficio

13

Envio de expedientes de los
proyectos  productivos al
Enlace Administrativo para que
hagan la solicitud de suficiencia
presupuestaria a la Tesoreria
Municipal.

Oficio

Dictamen de Financiamiento
de Proyectos Productivos al
DESPP

Minuta de Sesién.

Dictamen del Comité

10

Envia a la DPES para que tumne
al Departamento de Economia
Social y proyectos Productivos.,
para notificar al grupo social el
dictamen del Comité de Fallo.

Memorandum

12
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Jefe de Departamento de

Direccion de Politica y Economia

Enlace Administrativo

Economia Social y Proyectos Social
Productivos

14

Realiza el tramite de liberacion

de recursos ante la Tesoreria

Municipal  conforme a la

normatividad.

17 16 v 15

Notifica fecha de firma de Elabora convenios de Realiza el tramite de liberacion

convenio.

A|

colaboracion de trabajo con los
grupos sociales y turna al

de recursos ante la tesoreria
Municipal conforme a la

A

Memorandum

R

Departamento de Economia
Social y proyectos Productivos.

Convenio de colaboracién

18

Firma de convenio de
colaboracion con el grupo social,
capacitacion y entrega simbdlica

normatividad

Memorandum

Expedientes técnicos

19
Se da por enterado y realiza la
entrega del recurso
p| correspondiente.

A\ 4

21

Da seguimiento al proceso de
comprobacion, cierre y finiquito
de cada una de las acciones para
integrar los expedientes unitarios.

de recursos.

Convenio de Colaboracion
orinales)

Formato Técnico

20

Envia expedientes técnicos de
los Proyectos Productivos al

22
Realiza el acta de conclusién y
envia a contraloria para
revision.

Acta de conclusion

DESPP para su resguardo y

consulta. <

Memorandum

Expedientes de Proyectos Productivos

\/

13




Clave: MPUE1418/MP/SDS07/DPES044

—GOBIERNO MUNICIPAL — ManU?I de Org?l.'lizaCi(')n de Ia, Fecha de elaboracion: 26/09/2012
PUEBLA Direccion de Politica y Economia
EEm - Social Fecha de actualizacion: 07/07/2016
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para establecer vinculos con distintos actores de la economia

Procedimiento:

social para impulsar, fomentar y promover las actividades econdémicas del sector
social en el Municipio de Puebla.

Objetivo:

Coordinar las acciones necesarias para ejecutar las estrategias en materia de
Inversién Social para otorgar el recurso econdmico a las Organizaciones de la
Sociedad Civil (OSC’s) legalmente constituidas, las cuales estan comprometidas
en un trabajo corresponsable en materia de Desarrollo Social.

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulos 22 y 24.

Politicas de Operacion:

1. En toda accién, en materia de Inversion Social, el titular del Departamento de
Economia Social y Proyectos Productivos, coordinara los esfuerzos e iniciativas
entre el gobierno y la sociedad civil organizada, para su analisis, desarrollo e
implementacion.

2. El titular del Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos
deberd tomar en cuenta factores socioeconomicos, legales, institucionales y
politicos para el analisis y evaluacion de cualquier accion a implementar
relacionado con los programas propuestos.

3. El titular de la Direccion de Politica y Economia Social, asi como el titular del
Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos, deberén participar
de manera activa en las reuniones del Comité Técnico de Evaluacién de
Proyectos de “Coinversion Social’, a fin de ser parte importante en el fallo del
Proyecto, después de evaluar la factibilidad e impacto social de cada uno de los
proyectos.

4. Las acciones sociales buscaran la implementacion de estrategias a través de
Programas de beneficio Social, implementadas por la Direccién a través del
Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos, conforme al Plan
Municipal de Desarrollo en su eje 1 y de acuerdo al Reglamento Interior
correspondiente a la Secretaria de Desarrollo Social Municipal.

5. El programa de “Coinversion Social”’ se operara de acuerdo a las Reglas de
Operacion emitidas por la Secretaria de Desarrollo Social Federal y respectiva
Convocatoria.

Tiempo Promedio de
Gestion:

90 dias

14
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Descripcion del Procedimiento: Para establecer vinculos con distintos actores de la economia social para

impulsar, fomentar y promover las actividades econdémicas del sector social en el Municipio de Puebla

.. Formato o
Responsab'e No. Actividad Tantos
Documento
Secretaria de E lica | sién de C .
Desarrollo 1 spera y replica la emision de onvocatorla _ oricinal
Social Municipal de la Secretaria de Desarrollo Social| Convocatoria rigina
(SEDESOM) Federal.
Departamento
deSE(;:é)ig:)mm Realiza promocion del Programa de .
Proyectc})/s 2 | Coinversion Social en el Municipio de| Ficha Informativa Original
Productivos Puebla.
(DESPP)
Departamento
de Economia Realiza la recepcion de la peticion de apoyo o .
Social y 3 |de cada una de las Organizaciones de la Documento Original y copia
Proyectos Sociedad Civil (OSC’s).
Productivos
Departamento
de Economia Turna la carta de peticion de apoyo a la ) o .
Social y 4 | Direccion de Politica y Economia Social| Memorandum Original y copia
Proyectos (DPES).
Productivos
Dgi?ﬁ;gg de Recibe y turna al Departamento de )
Economia Syocia 5 |Economia Social y Proyectos Productivos| Memorandum Original y copia
(DPES) (DESPP) las cartas de peticion de apoyo.
Departamento Recibe y revisa los documentos legales de
depEconomia las Organizaciones de la Sociedad Civil
Social y 6 (OSSC Sé. -,
. Si cuente con la documentacion Expediente . .
Proyectos legal id ti | £ . Original y copia
Productivos egal requerida, continua en la| Tecnico y Oficio
(DESPP) actividad No. 8; en caso contrario:
Departamento
de Economia Inf ficio al eqal
Social y nforma por oficio al representante legal que Ofic Oridinal
Provectos 7 Ino presenta los documentos legales, IClo rigina
ProdB(J ctivos terminando procedimiento.
(DESPP)
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Descripcion del Procedimiento: Para establecer vinculos con distintos actores de la economia social para
impulsar, fomentar y promover las actividades econdémicas del sector social en el Municipio de Puebla

. Formato o
Responsable No. Actividad ST Tantos
Departamento
deSE:é)iglo;ma Inlfo.rma al .representante legal mediante - o
Proyectos 8 | oficio, que si cuenta con la documentacion Oficio Original
Productivos legal vigente.
(DESPP)
Departamento
de SE(;:;zlo;ma Recibe y registra Proyectos presgntados por Lista con el Original
Proyectos 9 llas Organizaciones de la Sociedad Civil registro y copia
P : (OSC’s) legalmente constituidas. correspondiente
roductivos
(DESPP)
Conforma el Comité Técnico de evaluacion
Comité Técnico | 1 |de proyectos de “Coinversion Social”. Minuta Original y Copia
de Evaluacion Conformado por Instituciones Superiores
Educativas
Sesion de Evaluacién de la Viabilidad y Oficio de fallo de
Comité Técnico | 41 |Sustentabilidad de los Proyectos de Original
de Evaluacion “Coinversion Social” realizada por el Comité proyectos
Técnico de evaluacion de Proyectos.
Envio de documento de fallo de Proyectos
e al a las Organizaciones de la Sociedad Civil
Comite Tecnico | 12 (0SC’s), Oficio Original y copia
de Evaluacion 9. De no ser positivo, termina
procedimiento, en caso contrario:
l()jzpé:snrgmgo Solicita al En]age Administrativo de !a
Social y 1 SED_ESOM tramite ante la Tes_orerla v ) il .
Proyectos 3 | Municipal la Suficiencia Presupuestaria que emorandum Original y copia
Productivos respalde los apoyos
(DESPP)
Realiza e informa a la Direccion de Politica
Enlace 14 |y Economia Social (DPES) del tramite de| Memorandum | Originaly 2 copias
Administrativo liberacion de recursos ante la Tesoreria

Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: Para establecer vinculos con distintos actores de la economia social para
impulsar, fomentar y promover las actividades econdémicas del sector social en el Municipio de Puebla

Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Direccion de Avisa al Departamento de Economia Social
Politica y y Proyectos Productivos (DESPP) de la ) o _
Economia | 15 |disponibilidad de Suficiencia Presupuestal. | Memorandum Original y copia

Social
(DPES)
Departamento Envia la Documentacion legal a la Direccion
de Economia de Politica y Economia Social, para la
Social y 16 | elaboracion del Convenio de Colaboracion y| Memorandum Original y copia
Proyectos la conformacién del expediente Técnico.

Productivos
(DESPP)

Direccién de Elabora los Convenios de Colaboracion de Original
Politica y 17 |cada unade las OSC's. Memorandum g
Economia

Social (DPES)
Departamento Informa a las OSC’s de la fecha de firma de

de Economia Convenio de Colaboracion.

Social y 18 Oficio Original y copia
Proyectos

Productivos
(DESPP)

Direccién de Firma de los Convenios de Colaboracion de
Politica y 19 |cada unade las OSC's. Convenio 2 Convenios
Economia

Social (DPES)
Recibe de las Organizaciones de la D
. . o ocumento que
Enlace Sociedad Civil el agradecimiento por fel anexe Recibo o .
Administrati 20 | monto del apoyo otorgado por la Secretaria . Original y 2 copias
ministrativo q . e deducible de
e Desarrollo Social Municipal dentro del .
Proyecto de “Coinversion Social’. impuestos
y
Enlace 21 |Entrega de recursos econdmicos a las| Chequeypoliza | Originaly 4 copias
Administrativo Organizaciones de la Sociedad Civil. de Cheque
Departamento

de Economia Presentar resultados al Director de Politica
F)Social y 22 |y Economia Social sobre el monto de Memorandum Original y 1 copia

royectos recursos otorgados a las Organizaciones de

Productivos la Sociedad Civil.

(DESPP)
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Descripcion del Procedimiento: Para establecer vinculos con distintos actores de la economia social para
impulsar, fomentar y promover las actividades econdémicas del sector social en el Municipio de Puebla

Formato o
Documento
DFl)roe”ct’Eg;de Verifica, da seguimiento y evaluaciéon de Rizﬁﬁii&?ﬁg Original y copia
Economi);\ 23 |avance de las acciones del respectivo pyara anexarlo en
Social (DPES) Proyecto de manera bimestral. ol Expedients
Direccion de
g:;gg;é Recibe de la Organizaciones de la Sociedad Escrito y
Social 24 C,IVI|. la dqcumgntamon comprobatoria documentacion Original y copia
Oraanizaciones técnica y financiera de los avances comprobatoria
degla Sociedad bimestrales de los Proyectos P
Civil
Departamento | 25 |Presenta la comprobacion total del avance Reporte de Original y copia
de Economia de los Proyectos a la Direccion de Politica y avance en
Social y Economia Social. Memorandum
Proyectos
Productivos
(DESPP)
Dlreqor de Carta de 2 Original
Politica y Elab g C q inacion d inacion d
Economia 26 |Elabora 'y firma arta” e terminacion de| terminacion de 3 copias
Social Convenio de Colaboracion. Convenio de
(DPES) Colaboracién.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision, revision, elaboracion, fallo y entrega de
recursos del programa de coinversion social en el municipio de puebla

Secretaria de Desarrollo Social

Departamento de Economia

Direccion de Politica y

(SEDESOM) Social y Proyectos Productivos Economia Socia (DPES)
(DESPP)
Inicio
1 2
Espera y replica la emision de Realiza promocion del
Convocatoria de la Secretaria [ Programa de Coinversion Social
de Desarrollo Social Federal. » en el Municipio de Puebla.
W Ficha informativa
Realiza la recepcion de la
peticion de apoyo de cada una
de las Organizaciones de la
Sociedad Civil (OSC’s).
Documento
5

Tumna la carta de peticion de
apoyo a la Direccién de Politica |
y Economia Social (DPES).

Recibe y turna al Departamento
de Economia Social y Proyectos
Productivos (DESPP) las cartas

6

Recibe y revisa los documentos
legales de las Organizaciones [
de la Sociedad Civil (OSC’s),

A

\ 4

de peticion de apoyo.

Memorandum

Exp. Tec., y Oficio
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Departamento de Economia
Social y Proyectos Productivos
(DESPP)

Comité Técnico de Evaluacion

Enlace Administrativo

¢ Cuenta con la
documentacién?

No

7
Informa por  oficio  al
representante legal que no
presenta  los  documentos
legales

Oficio

Informa al representante legal
mediante oficio, que si cuenta
¥| con la documentacion legal
vigente.

Oficio

Recibe y registra Proyectos
presentados por las
Organizaciones de la Sociedad

Conforma el Comité Técnico de
evaluacion de proyectos de
“Coinversion Social”.

Minuta

Sesion de Evaluacion de la
Viabilidad y Sustentabilidad de
los Proyectos de “Coinversion
Social” realizada por el Comité

Oficio

Civil (OSC's) legalmente

13

Solicita al Enlace Administrativo
de la SEDESOM tramite ante la
Tesoreria Municipal la

Envio de documento de fallo de
Proyectos al a las
Organizaciones de la Sociedad
Civil (OSC’s),

Oficio

Suficiencia Presupuestaria que
respalde los anovos

Memorandum

¢ Es positivo?

Realiza e informa a la Direccion
de Politica y Economia Social
(DPES) del tramite de liberacion
de recursos ante la Tesoreria
Municinal.

Memorandum

13
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Direccion de Politica y Economia

Social (DPES)

Departamento de Economia
Social y Proyectos Productivos
(DESPP)

Enlace Administrativo

20

15

Avisa al Departamento de

Productivos (DESPP) de la

Economia Social y Proyectos [

16

Envia la Documentacion legal a
la Direccién de Politica vy
Economia Social, para la

disponibilidad de Suficiencia
Presupuestal.

17

Elabora los Convenios de

v

elaboracion del Convenio de
Colahoracion % la

Memorandum

18

Colaboracion de cada una de [®
las OSC’s.

Informa a las OSC'’s de la fecha

19

Firma de los Convenios de

Colaboracién de cada una de ]

las OSC's.

de firma de Convenio de
Colaboracién.

Oficio

20

Recibe de las Organizaciones
de la Sociedad Civil el
agradecimiento por el monto del

Convenio

23

Verifica, da seguimiento y
evaluacion de avance de las
acciones del respectivo
Proyecto de manera bimestral.

Reporte técnico

22

Presentar resultados al Director
de Politica y Economia Social

apoyo otorgado por la
Secretaria de Desarrollo Social
Municipal

Documento

Entrega de recursos

A ]

sobre el monto de recursos
otorgados a las Organizaciones
de la Sociedad Civil

Cheque y pdliza

economicos a las
Organizaciones de la Sociedad

Civil.

Cheque y pdliza
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Direccion de Politica y Economia
Social, Organizaciones de la

Departamento de Economia
Social y Proyectos Productivos

Enlace Administrativo

Sociedad Civil (DESPP)
20
24 25 26
; o Presenta la comprobacion total Elabora y firma Carta de
Recibe de la O d L .
|aeC| eSOeCi:da(;ganlzgic\llﬁnes |Z | del avance de los Proyectos ala [ terminacion de - Convenio - de
documentacion  comprobatoria p| Direccion de  Politica y | > Colaboracién

técnica y financiera de los
avances bimestrales de los
Proyectos

Economia Social.

Escrito y
dnciimentacian

Reporte de avance
Memorandum

Carta de terminacion

A
Fin
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IV. DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y DESARROLLO DE PROGRAMAS SOCIALES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para analizar programas sociales nuevos y/o proponer la
ampliacion de programas ejecutados por la Secretaria, ajustdndose a la
normatividad federal, estatal y municipal en materia de desarrollo social.

Objetivo:

Recibir y analizar propuestas programas sociales, que por conducto del Director
de Politica y Economia Social, se canalicen al Departamento para su analisis,
observacion y diagndstico, a fin de ajustarse a la normatividad, federal, estatal y
municipal en materia de desarrollo social.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulo 23 fraccion VII.

Politicas de Operacion:

1.

El Jefe de Departamento de Registro y Desarrollo de Programas
Sociales, deberad revisar las propuestas de los programas sociales,
reglas de operacion, convenios y lineamientos nuevos o ampliacién de
los ya existentes a fin de implementar una estrategia de seguimiento y
evaluacion.

El Jefe de Departamento de Registro y Desarrollo de Programas
Sociales coadyuva con el Director de Politica y Economia Social en la
integracion de los expedientes de las propuestas de los Programas
Sociales, reglas de operacion, convenios y lineamientos.

El Jefe de Departamento de Registro y Desarrollo de Programas
Sociales, identificard y propondra areas de oportunidad que permita
corregir o reorientar los programas, reglas de operacion, lineamientos y
convenios estableciendo los lineamientos para la medicion del
desempefio de los resultados, asi como el impacto social que genere.

El Jefe de Departamento de Registro y Desarrollo de Programas
Sociales, disefiara mecanismos de evaluacion de la percepcion de los
beneficiarios de los programas de la Secretaria.

El Jefe de Departamento de Registro y Desarrollo de Programas
Sociales, revisara, supervisara y recabara los expedientes derivados de
los programas implementados por la Direccion de Politica y Economia
Social.

Contar con reglas de operacion y lineamientos claros transparentes y
eficaces para operar los programas sociales.

Tiempo Promedio de
Gestion:

180 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Recibir, revisar, supervisar, el desarrollo de los programas sociales de la

Secretaria.
Responsable No. Actividad El; ormato o Tantos
ocumento
Direccion de
Politica y Recibe de las Unidades Administrativas de la 1 Oriinal
Economia Social 1 | Secretaria las propuestas de Programas Sociales | Memorandum cog i y
(Secretaria) nuevos o modificacion de los ya existentes. P
Director de Politica Canaliza al Jefe de Departamento de Registro y 1 Oriinal
y Economia Social | 2 [Desarrollo de Programas Sociales las propuestas | Memorandum ginaty
; . copia
(DPES) de programas Sociales para su analisis.
Departamento de
Registroy Recibe y registra en formato de inicio y canaliza al
Desarrollo de | | | E 1 Original
Programas 3 |personal a su cargo, las propuestas de los ormato Origina
Sociales programas sociales a analizar.
(DRDPS)
Coordinador
Especializado y/o Reciben, analizan, generan observaciones Yy
Técnico 4 |recomendaciones de cada uno de los programas | Documento Original
Analista (A) conforme a la normatividad.
Analista(B)
Coordinador Entregan al Jefe de Departamento de Registro y Reporte
Analista (A) 5 |Desarrollo de Programas Sociales el reporte P Original
Analista(B) correspondiente derivado del analisis realizado.
Departamento de
Registro y Supervisa el reporte con las recomendaciones .
Desarrollo de " . : . Ficha -
6 |emitidas y elabora ficha informativa para el| . : Original
Programas , o . : informativa
: Director de Politica y Economia Social.
Sociales
(DRDPS)
Director de Politica Rembe,l analiza y genera reuniones de frabajo con Minutas de | Original y copia
. . 7 | las unidades administrativas para dar a conocer i
y Economia Social . ) trabajo
las observaciones correspondientes al programa.
Unidades Realiza las modificaciones conforme a los
L 8 |acuerdos derivados de las reuniones de trabajo. N/A N/A
Administrativas
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Responsable No. Actividad AR E Tantos
Documento
Direccion Recibe documento con las modificaciones
(Secretaria) 9 |realizadas por la unidad administrativa| Memorandum Original
correspondiente.
Director de Politica
y Economia Social | 10 [ Revisa, valida y canaliza a la Secretaria Técnica. | Memorandum | Original y copia
(DPES)
o Revisa para aprobacion y firma del Secretario de | .. .
Secretario Técnico | 11 Desarrollo Social. Ficha Técnico
Secretario de 12 Envia a Contraloria Municipal la propuesta de Oficio Original
Desarrollo Social registro del “Programa”.
Director de Politica Remite el programa social, reglas de operacion,
y Economia Social | 13 convenios o lineamientos  registrados, a las Memorandum Original y copia

(DPES)

unidades administrativas correspondientes para
su ejecucion.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de recibir, revisar, supervisar, el desarrollo de los programas

sociales de la Secretaria.

Direccion de Politica y

Departamento de Registro y

Secretaria de Desarrollo Social

Economia Social Desarrollo de Programas
1 Inicio )
1
Recibe de las Unidades

Administrativas de la Secretaria
las propuestas de Programas
Sociales nuevos 0
modificaciones de los va
eyistentas

Memorandum

3

Recibe y registra en formato de
inicio y canaliza al personal a su
cargo la propuesta de los

Canaliza al Jefe de
Departamento las propuestas
de Programas Sociales para su
analisis.

Memorandum

7

Recibe, analiza y genera
reuniones de trabajo con las
Unidades Administrativas para
dar a conocer las observaciones
correspondientes

A\ 4

Programas Sociales a analizar.

Formato

Coordinador
Especializado y/o

Técnico 4
Analista (A) y (B)
Reciben, analizan, generan
observaciones y

recomendaciones de cada uno
de los programas conforme a la
normatividad.

Documento

Coordinador

AnalistaAyB 5
Entregan  al  Jefe de

Departamento de Registro y
Desarrollo  de  Programas
Sociales el reporte
correspondiente  derivado  del
analisis realizado.

Supervisa el reporte con las

A

recomendaciones emitidas y
elabora ficha informativa para el
Director de Politica y Economia

Social

Ficha Informativa

26




—GOBIERNO MUNICIPAL—

FUEBLA

Manual de Organizacion de la
Direccion de Politica y Economia
Social

Clave: MPUE1418/MP/SDS07/DPES044

Fecha de elaboracion: 26/09/2012

Fecha de actualizacion: 07/07/2016

Num. de Revisién: 01

Direccion de Politica y
Economia Social

Departamento de Registro y
Desarrollo de Programas

Secretaria de Desarrollo Social

26
Unidad

Administrativa 8

Realiza las  modificaciones
conforme a los acuerdos
derivados de las reuniones de
trabajo.

Memorandum

|

Recibe documento con las
modificaciones realizadas por la
Unidad Administrativa
correspondiente.

Memorandum

Revisa, valida y canaliza a la ]
Secretaria Técnica

Secretaria Técnica 11

Revisa para aprobacién y
firma del Secretario de

13

Remite el programa social,
reglas de operacion,
convenios 0 lineamientos
registrados, a las unidades

A 4

Desarrollo Social

Ficha Técnica

Envia a Contraloria Municipal
la propuesta de registro del

administrativas
correspondientes  para  su
ejecucion.

Oficio

“‘Programa”.

Oficio
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V. DEPARTAMENTO DE ENLACE CON ENTIDADES SECTORIALES

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para fungir como enlace con las entidades municipales como
representante de las necesidades propias de la Secretaria.

Objetivo:

Coordinar las acciones necesarias parar realizar las encuestas de deteccion y
vincular estas peticiones ciudadanas con las dependencias municipales
correspondiente para su atencion a través de las Jornadas Integrales de
Servicios.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulo 26

Politicas de Operacion:

1.

Las zonas prioritarias para jornadas de servicio seran: Barrios,
Colonias, Unidades Habitacionales y Juntas Auxiliares, buscando
beneficiar a sectores de alta marginacién.

El Jefe de Departamento de Enlace con Entidades Sectoriales,
determinard el calendario de Jornadas el cual podra sufrir
modificaciones en las fechas, debiendo notificarse a los participantes
sobre las mismas.

El Jefe de Departamento de Enlace con Entidades Sectoriales debera
participar de manera activa y propositiva en los encuentros, reuniones
ylo Asambleas donde se relnan los ciudadanos con el fin de
determinar el dia, la hora y el mes en que se llevard a cabo la
Jornada.

La Secretaria de Desarrollo Social es la responsable de difundir los
diferentes servicios que se daran en la Jornada mediante el volanteo y
perifoneo a los ciudadanos.

En materia de acciones sociales, el Jefe de Departamento de Enlace
con Entidades Sectoriales, coordinara los esfuerzos, necesarios con
las instancias de gobierno correspondiente para atender las peticiones
ciudadanas captadas en las jornadas.

El Jefe de Departamento de Enlace con Entidades Sectoriales, recibe
oficio (por parte de la Dependencia responsable de organizar la
Jornada) para la coordinacion de las Jornadas Integrales de Servicios
municipales y estatales.

El Jefe de Departamento de Enlace con Entidades Sectoriales, debera
participar de manera activa y propositiva en las jornadas, con el
modulo de Informaciéon de los programas de la Secretaria de
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Desarrollo Social, deteccion de necesidades de la comunidad asi
como actividades recreativas para la comunidad.

8. El Jefe de Departamento de Enlace con Entidades Sectoriales,
derivado de las detecciones de la ciudadania durante la jornada,
autorizara si es competencia de la Secretaria y en caso propondra al
Director de Politica y Economia Social las acciones necesarias para
atender dicha demanda; en caso de que no sea competente.
Realizara las gestiones y acciones correspondientes para canalizar la
solicitud a la Dependencia correspondiente, para su atencion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles, después de recibida la peticion.
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Descripcion del Procedimiento: Para fungir como enlace con las entidades municipales como representante
de las necesidades propias de la Secretaria.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Jefe de 1 Elige a la comunidad o comunidades en las
Departamento de que se desarrollaran las jornadas de
Enlace con Servicios, con base en las necesidades .
. L . . . Reporte Original
Entidades prioritarias que existen en la misma asi como
Sectoriales buscando beneficiar a sectores de alta
(DEES) marginacion.
Jefe de
Departamento de
Enlace con Propone al Director el calendario de las| Calendario/ .
: 2 : . Original
Entidades fechas en las que se realizan las jornadas. Reporte
Sectoriales
(DEES)
Jefe de Elabora Programa de reuniones de trabajo
Departamento de con la finalidad de presentar el proyecto y
Enlace con conocer qué tipo de servicios pueden brindar| Minuta de .
. 3 : o : : , Original
Entidades a la ciudadania, asi como el equipo necesario Trabajo
Sectoriales para que puedan desarrollar de manera
(DEES) eficaz sus actividades.
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Responsable No. Actividad ARDE Tantos
Documento
Jofe de Lleva a cabo una reunién con las autoridades
Departamento de .
Enlace con ylo representantes del lugar para definir la Minuta de
: 4 fecha, hora y el lugar fisico en donde se . Original
Entidades . Trabajo
: llevara a cabo el evento, tomando en cuenta
Sectoriales el calendario que ya se tenia propuesto
Jefe de
Departamento de Elabora oficio de requisicion y entrega al
Enlace con Enlace Administrativo para que se proceda a Oficio/ -
: ) iy . , Original
Entidades la contratacion o renta del equipo necesario| Reporte
Sectoriales para llevar a cabo la Jornada.
(DEES)
Jefe de
Departamento de Mantiene comunicacion permanente con los
Enlace con representantes de la comunidad y determina
: 6 . o N/A N/A
Entidades la forma en que se hard la difusion del
Sectoriales evento.
(DEES)
Jefe de
Departamento de Recibe informacion al Enlace Administrativo,
Enlace con cual es la empresa o proveedor encargado Ficha .
: 7 : ol I : Original
Entidades de equipar nuestro evento con el mobiliario | informativa
Sectoriales requerido.
(DEES)
Jefe de
Departamento de .
Elaborar el programa mediante el cual se -
Enlace con 8 Programa Original
: llevara a cabo la Jornada.
Entidades
Sectoriales
Jefe de
Departamento de -
Da seguimiento a la Jornada conforme al -
Enlace con 9 P Reporte Original
: rograma.
Entidades
Sectoriales
Jefe de
Departamento de Elabora Reporte de la Jornada de Servicios
Enlace con 10 al final de la misma y lo presenta al Director| Reporte Original
Entidades de Politica y Economia Social.
Sectoriales
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\ Nombre del Procedimiento \ Procedimiento para realizar estudios que identifiquen la percepcién de los \

Diagrama de Flujo del procedimiento para la Elaboracion de Programa de Jornadas de Servicios

Jefe de Departamento de Enlace con Entidades Sectoriales

1 Inicio ) 5
Elabora oficio de requisicion y |-

1 entrega al Enlace
\ 4 > O
- ) Administrativo para que se
Elige a la comunidad en la que se proceda a la contratacion o
Servicios, con ~base en las llevar a cabo la Jornada
necesidades prioritarias que existen en
la misma asi como buscando Oficin/Rannrta 9

beneficiar a sectores de alta
marainacion. 6 Da seguimiento a la
Reporte jomada  conforme al
Mantiene comunicacion programa. L
9 permanente con los representantes —p
de la comunidad y determinar la
. " . forma en que se hara la difusion
Propone al Director de Politica Social y q
. ; ; del evento.
Economia Social el calendario de las R
fechas en las que se realizaran las ¢ 7 eporte
Jornadas 0 o
Recibir informacion del Enlace | —

. Administrativo sobre cul es la 10
CalendarioReporte empresa ° proveedor Elabora Reporte de la
enciigado dne eqllnpa:n ”t‘j.fStrf" Jornada de Servicios al final

v 3 ?g(?ue?i do con € oolliaro de la misma y lo presenta al

Elabora Programa de reuniones de Diractor de Politica Sacial y

: . _ Economia Social
trabajo para presentar el proyecto y Ficha Informativa
conocer qué tipo de Servicios pueden
brindar a la ciudadania, asi como el

Reporte

equipo necesario para que puedan i 8

desarrollar de manera eficaz sus

actividades. Elabora el Programa mediante
Minuta de Trabajo el cual se llevara a cabo la

jornada.

Proarama

Lleva a cabo una reunién con las
autoridades y/o representantes del
lugar para definir la fecha, hora y el
lugar fisico en donde se llevara a
cabo el evento, tomando en cuenta
el calendario propuesto.

Minuta de trabaio
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beneficiarios.
Objetivo: Detectar y analizar mediante estudios Urbano, Social y Econémico las

condiciones actuales en las que se encuentran las Unidades Habitacionales,
Colonias, Barrios, Presidencias Auxiliares e Inspectorias y Juntas Auxiliares,
con la finalidad de mejorar el nivel de calidad de vida de los habitantes.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulos 22 y 26
Fraccion Il.

Politicas de Operacion:

1.

En toda accion en materia de obras y/o acciones sociales. El Jefe de
Departamento de Entidades Sectoriales, coordinara esfuerzos e
iniciativas, entre gobierno y los ciudadanos, para su analisis,
desarrollo e implementacion.

El Jefe de Departamento de Entidades Sectoriales, debera tomar en
cuenta factores socioecondémicos, legales, institucionales y politicos
para la propuesta, andlisis y evaluacion de cualquier acciéon a
implementar.

Se debera delimitar el territorio a las localidades con mayores
necesidades sociales, buscando beneficiar a sectores de alta
marginacion.

El Secretario de Desarrollo Social y El Director de Politica y
Economia Social, buscaran a las organizaciones y/o de manera
interna para realizar los estudios profundos sobre los conceptos
Urbano, Social y Econdmicos de los problemas presentados en las
diferentes comunidades

Al finalizar la elaboracion de los estudios Urbano Social y
Econdmico, las organizaciones que los realizaron, entregarén los
resultados al Secretario de Desarrollo Social y al Director de Politica
y Economia Social para que analicen la factibilidad de acuerdo con el
presupuesto designado para ese rubro.

El Jefe de Departamento de Enlace con Entidades Sectoriales
integra la informacién de cada expediente sobre las acciones a
realizar, para su posterior implementacion.

Tiempo de Promedio de
Gestion:

140 dias naturales
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar estudios que identifiquen la percepcion de los beneficiarios.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Elabora Plan de Accion contemplando los
Jefe de conceptos Urbano, Social y Econémico sobre
Departamento de la problematica planteada en las Colonias,
Enlace con 1 Unidades Habitacionales, Presidencias| Reporte de Oridinal
Entidades Aucxiliares, Barrios, Inspectorias, contactando Analisis g
Sectoriales a los organismos de consultoria y/o de manera
(DEES) interna, para que se determine la forma en
detectar las necesidades.
Reciben el reporte de analisis de las
necesidades encontradas en las comunidades
Secretario de y determinan la forma en que se haran los
Desarrollo Social y estudios de profundidad Urbano, Social y . -
. P, 2 . . . Minuta Original
Director de Politica Econdmicos con diferentes organismos de
y Economia Social Consultoria y/o internos, informando al
Departamento de Enlace con Entidades
Sectoriales.
Jefe de Recibe informacion y establece contacto con
Departamento de . . .
los diferentes organismos de Consultoria y
Enlace con I . .
: 3 |hace el seguimiento de cada uno de los| Convenio Original
Entidades . . -
. estudios a realizar, conviniendo la forma en
Sectoriales ue realizaran estos estudios
(DEES) d '
Realizan los estudios con Profesionalismo y en
Organismos de base a los tiempos estipulados en el convenio,
Consultoria y/o 4 |al terminar entrega los estudios al Secretario Estudio Original
Internos de Desarrollo Social y al Director de Politica
Social.
Secretario d.e Reciben los estudios y determinan las acciones
Desarrollo Social y . . -
. " 5 |que se llevaran a cabo de acuerdo al Minuta Original
Director de Politica
presupuesto.

y Economia Social
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Para realizar estudios que identifiquen la percepcion de los

beneficiarios

Jefe de Departamento de Enlace
con Entidades Sectoriales

Secretario de Desarrollo Social
ylo Director de Politicay
Economia Social

Organismos de Consultoria y/o
internos

( Inicio )

A 4

Elabora  Plan de  Accion
contemplando  los  conceptos
Urbano, Social y Econémico sobre |
problematica en las comunidades y
contacta a los organismos de
consultoria y/o internos para que se
determine la forma en detectar las
necesidades y pasa reporte al
Secretario de Desarrollo Social y al
Director de Politica y Economia
Social

Reporte de analisis

Recibe informacion y establece
contacto con los diferentes
organismos de consultoria y hace
el seguimiento de cada uno de los
estudios a realizar conviniendo la
forma en que se realizaran estos
estudios.

l——p| los estudios de profundidad Urbano

Reciben informacién del Reporte de
Andlisis de las  necesidades
encontradas en las comunidades y
determinan la forma en que se haran

Social y Econémico con diferentes
organismos de consultoria  y/o
internos informando al Departamento
de Enlace con Entidades Sectoriales.

Minuta

A

4

Realizan los estudios con
profesionalismo y en base a los
tiempos  estipulados en el

A 4

Convenio

5

Recibe los estudios y determinan
las acciones que se llevaran a
cabo de acuerdo al presupuesto.

convenio, al terminar entrega los
estudios al  Secretario de
Desarrollo Social y al Director de
Politica Social.

Estudio

A

Estudio

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL EN UNIDADES TERRITORIALES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para determinar y proponer, acciones de infraestructura social basica
en el municipio de Puebla, vigilando el apego y cumplimiento de lo establecido en el
Plan de Desarrollo Municipal.

Objetivo:

Conforme a la demanda presentada proponer acciones de infraestructura social basica
en el municipio de Puebla, procurando el impacto social en el municipio del Puebla, en
estricto apego a los lineamientos municipales, estatal y federales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, articulos 22 y 25 fraccién I.

Politicas de
Operacion:

Revisar, supervisar y resguardar los expedientes derivados de los Programas
implementados por la Direccidn de Politica y Economia Social.

Se debera delimitar el territorio, buscando beneficiar a sectores de alta
marginacion.

La Secretaria de Administracion sera la encargada de los tramites administrativos
e implementacion de los recursos destinados a los diagndsticos urbano sociales y
economicos

El Jefe de Departamento de Infraestructura Social en Unidades Territoriales
debera revisar los diagnosticos y determinar si son viables.

La Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos sera la encargada del
procedimiento de adjudicacion de los Proyectos de Infraestructura derivados de los
diagnosticos realizados,

El Comité Técnico, mismo que se conforma por las autoridades de la Secretaria de
Desarrollo Social y de Infraestructura y Servicios Publicos sera el responsable de
aprobar las acciones de infraestructura a realizar derivada de los Diagnosticos
realizados.

En todas las etapas para la supervision, revision, elaboracion e integracion de los
diagndsticos; las personas se deberan coordinar con el Jefe de Departamento de
Infraestructura Social en Unidades Territoriales.

Las acciones ejecutadas por los diferentes proveedores, seran encaminadas
siempre a la solucion del problema publico y se vigilaré por parte de la Direccién
de Politica y Economia Social que los resultados de los diagndsticos sean en
beneficio de la sociedad.

Tiempo Promedio
de Gestion:

180 dias habiles.
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Descripcion de Procedimiento: Desarrollo de Proyectos de Infraestructura Social.

Responsable No. Actividad AR E Tantos
Documento
Departamento de
Infraestructura Social Delimi Y -

. elimita territorio, buscando beneficiar a -
en Unidades 1 o Informe de Zona Original
Territoriales sectores de alta marginacion.

(DISUT)
Solicita a la Secretaria de Administracion
Direccion de Politica el procedlmlento de_ gdjudlcamon para Oficio y
) . elegir a los participantes de los . .
y Economia Social 2 NP . Dictamen Original
diagnosticos y se lleve acab6 el proceso .
(DPES) , R Técnico
de convocatoria y adjudicacion de los
diagndsticos.
Secretaria de Realiza trdmite de adjudicacion de Original
Administracion 3 | proveedores e informa a la Direccion de Oficio Copia a
Politica y Economia Social (DPES). SEDESOM
Direccion de Politica Elabora los contratos para los proveedores
y Economia Social 4 o P P Contratos Original
(DPES) adjudicados.
Direccion de Politica
y Economia Social 5 Firma de contratos con los proveedores. Contratos 3 original
(DPES)
Elabora los Diagnésticos Urbano Social
Proveedor 6 Econdmico de acuerdo al contrato y envia |  Diagnosticos Oriinal
al Departamento de Infraestructura Social | Urbano Social g
en Unidades Territoriales (DISUT)
Departamento de Revisa cada diagnosticos verificando que
Infraestructura Social contengan una estrategia social urbana y
en Unidades 7 | arquitecténica y prioriza los proyectos con |  Memorandum Original
Territoriales mayor viabilidad y envia al Comité
(DISUT) Técnico.
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Responsable No. Actividad DF:c:lTni%:o Tantos
Revisa y dictamina aprobacion a Dictamen de
Comité Técnico 8 | proyectos de infraestructura derivados Aorobacion Original
de los diagndsticos a realizar. P
Direccion de Politica Solicita a la Secretaria de Infraestructura | g, Original
) . y Servicios Publicos el procedimiento de . .
y Economia Social 9 adiudicacion  de los  provectos  de Dictamen Copia a
(DPES) ac) proy Técnico SEDESOM
infraestructura.
Secretaria de Realiza tramite y proceso para realizar la Original
Infraestructura y 10 obra 6 bro ectoy P P Oficio c% i y
Servicios Publicos proyecto. P
Jofe de Supervisa el proceso de realizacion de
Departamento de P P . Formato de .
. cada obra y/o proyecto realizado por el - Original
Infraestructura Social | 11 q e | Di de | Supervision de Copia a DPES
en Unidades proveedor e informa  a irector de obra. opia a
o Politica y Economia Social (DPES)
Territoriales
Secretaria de Envia copia de expediente técnico para Oficio Original copia
Infraestructura y 12 P pedier P expediente g P
- s resguardo y comprobacion. . a DPES
Servicios Publicos técnico de obra
Jefe de
Departamento de Recibe resguarda  Expedientes Expediente
Infraestructura Social | 13 L y g P ped N/A
. Técnicos. técnico
en Unidades
Territoriales
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Desarrollo de Proyectos de Infraestructura Social Basica

Departamento de Infraestructura
Social en Unidades Territoriales

Direccion de Politica y
Economia Social (DPES)

Secretaria de Administracion

(DISUT)
1 Inicio )
2
1 3
Delimita  territorio, buscando Solicita a la Secretaria de Realiza tramite de
beneficiar a sectores de alta | Administracion el procedimiento adjudicacion de

marginacion.

de adjudicacion para elegir a los
participantes de los

proveedores e informa a la
Direccién de Politica Social

Informe de zona

Y

diagnosticos y se lleve acabd el
proceso de convocatoria Y
adjudicacion de los
diagnosticos.

Oficio
Dictamen Técnico

4
Elabora los contratos para los

\ 4

y Economia Social.

A

proveedores adjudicados.

Contrato

\{

Firma de contratos con los
proveedores

Contratos
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Departamento de
Infraestructura Direccion de Secretaria de
Social en P Politica y Infraestructura y
Proveedor . Comité Técnico . . . .
Unidades Economia Social Servicios
Territoriales (DPES) Publicos
(DISUT)
6 7 8 9 10
Elabora los . . . .
Diagnosticos S?V'SE} . cada Revisa y dictamina Solicita a la Realiza tramite y
. iagnosticos baci6 Secretaria  de proceso  para
Urbano Social I aprobacion a X
h verificando  que t q Infraestructura y realizar la obra o

Econdmico de proyectos € Senvici "
acuerdo al cotntetnggn upa} infraestructura Pg;}uos I proyecto.
Departamento e Y 7| diagnésticos  a procedimie L

arquitectonica y realizar. adjudicacion
Diagnstico Urbano prioriza
Social Memorandum Dictamen de Oficio y Dictamen Oficio

aprobacion técnico

A

Supervisa el
proceso de
realizacion  de
cada obra ylo
proyecto

realizado por el
proveedor e

12

A 4

informa al
Director

Formato de
supervision de obra

\_/_

Envia copia de
expediente
técnico para
resguardo y
comprobacion.

13
Recibe y
resguarda
Expedientes P
Técnicos. -
\ 4
Fin

\_/_

Oficio y expediente
técnico
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS.

Actas Sociales: Documento en el cual se especifican las acciones aprobadas por el comité de beneficiarios
mismos que aprueban las acciones a realizar y su compromiso.

Diagnéstico: Documento que contiene informacion social, socio econdémica y/o técnica de la zona asignada
para su analisis.

Dictamen: Opinion técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa. Se realiza a través de documento
impreso.

Formatos Técnicos: Documento Modelo que debe requisitarse en atencion a las acciones a realizar.
indice de Contenido: Listado de requisitos o elementos que hay que verificar.
Informe Ejecutivo: Reporte del estado que guardan de las acciones programadas.

Minuta: Es la redaccion en un documento de una reunién de trabajo misma que incluye los acuerdos y
compromisos que se realizaron en ésta, por parte de quienes intervienen.

Oficio: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 6rdenes, informes, o
también para llevar a cabo gestiones de acuerdos.

Reglas de Operacion: Serie de lineamientos que se deben cubrir para ejecutar un programa.

Reporte: Es un informe o una noticia. Este tipo de documento (que puede ser impreso, digital, audiovisual,
etc.) pretende transmitir una informacion.

Validacion: Revision de la informacion presentada de acuerdo a lo establecido al contrato firmado por los
colectivos.

0SC'’s: Organizaciones de la Sociedad Civil.

Comité Técnico: Comité conformado por personal de la Secretaria de Desarrollo Social y de la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Basicos.
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