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Se expide el presente Manual de Organizacion, en la Cuatro Veces Heroica Puebla
de Zaragoza, a los trece dias del mes de diciembre de dos mil veintidds, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 59
fraccion XIX del Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion; y 11
fraccion VIII del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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I. INTRODUCCION

Se ha desarrollado el presente manual, como un instrumento normativo que regula la organizacion de
la Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana, fortaleciendo la sistematizacion
del trabajo que se lleva a cabo, acorde con las funciones que le han sido asignadas dentro del Instituto
Municipal de Planeacion, con el fin de medir la eficiencia de la gestién municipal y la eficacia en la
prestacion de los servicios publicos que ofrece el H. Ayuntamiento de Puebla.

Ademas de fortalecer la sistematizacion del trabajo, el manual sera una herramienta de apoyo que dé
claridad en los perfiles del personal que se incorpore a la Secretaria Ejecutiva, asi como de consulta
tanto para las personas servidoras publicas municipales, como para el publico en general interesado
en conocer el funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, con el fin de dar transparencia a la gestion.

El Manual de Organizacién constituye un documento basico de consulta, mismo que se actualizara
cada vez que se realice algun cambio en:

1. La Estructura Orgénica registrada ante la Contraloria Municipal.
2. El Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion.
3. Métodos de trabajo de la Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana, que considere los principios basicos
de igualdad y equidad que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal
y profesional, se debera considerar “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”.

De esta forma, la integracion de este documento constituye un esfuerzo por delimitar claramente las
funciones de esta Secretaria Ejecutiva y, asimismo toda referencia, incluyendo los cargos y puestos
en este manual, al género masculino lo es también al género femenino, cuando su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto
de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

No se omite sefialar que las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no
eximen a la misma de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion,
revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento
Interior en el momento que asi lo determine.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO VIGENTE

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Leyde Planeacion
Diario Oficial de la Federacioén, 5 de enero de 1983.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917.

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 1983.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 04 de mayo de 2016.

¢ Ley de Proteccion de datos personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de julio de 2017.

Municipal

e Cobdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre de 2004.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
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e Ley Organica Municipal
Periédico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.

o Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se crea el Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal, denominado el “Instituto
Municipal de Planeacién”

Periddico Oficial del Estado 2 de mayo de 2011.

¢ Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion
Publicado en el P.O.E el 24 de agosto de 2011.

e Plan Municipal de Desarrollo 2021- 2024
Aprobado en Sesién de Cabildo de fecha 12 de enero de 2022.

e Coadigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Aprobado en Sesién Extraordinaria de Cabildo el 26 de noviembre del 2021

¢ Lineamientos de los Consejos de Participacién Ciudadana del Municipio.
Aprobado en Sesion Extraordinaria de Cabildo el 26 de abril de
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l1l. MISION Y VISION

Instituto Municipal de Planeacion

Impulsar la planeacién estratégica municipal por medio de planes,
programas y politicas publicas integrales y participativas que promuevan
el desarrollo socioeconémico y sustentable del municipio de Puebla.

Posicionarnos como uno de los organismos gubernamentales de
planeacién municipal méas relevante del pais, mediante el adecuado
monitoreo y evaluacion del desarrollo del municipio de Puebla que
garantice la equidad, la sostenibilidad y la prosperidad a través de
acciones solidas e innovadoras con la finalidad de mejorar la gobernanza,
la participacién ciudadana y la prospectiva de ciudad en el largo plazo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

ia Ei i : - . No. de Plazas
Nivel Secretaria Ejecutiva del Consejo de Participacion _

CHescen —5 | c |
IX Titular de la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Participacion 1
Ciudadana
X | Coordinador/a Especializado/a | 1
Xl | Analista A | 3 |

B: personal de base
C: personal de confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Coordinacion General

Secretaria Ejecutiva de
Consejos de
Participacion Ciudadana
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VI. DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LOS CONSEJOS
DE PARTICIPACION CIUDADANA

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA

Secretario/a Ejecutivo/a
del Consejo de
Participacion Ciudadana

Coordinador/a
Especializado/a (1)

Analista A (3)

OBJETIVO GENERAL

Realizar las acciones logisticas para las celebraciones de las sesiones, reuniones y mesas de trabajo
de la Junta Directiva, Comision Ejecutiva y Consejos de Participacion Ciudadana. Responsable del
cumplimiento de la legalidad y las formalidades de los actos de estos, para dar seguimiento a los
acuerdos tomados en Comision Ejecutiva y en la Junta Directiva, como el de preservar la memoria
institucional de los Consejos de Participacion Ciudadana a través del resguardo y actualizacion del
archivo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LOS CONSEJOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nelglo]=Re[CINEINEE (oM Secretaria/o Ejecutiva/o del Consejo de Participacién Ciudadana.

Nombre de la
Dependencia o Instituto Municipal de Planeacion.
Entidad:

INGER LTl lo s Secretaria Ejecutiva del Consejo de Participacion Ciudadana .

E

A quién reporta: Coordinador/a General del Instituto Municipal de Planeacion.

| Puesto: ' Personas: |

A quién supervisa: Coordinador (a) Especializado (a) | 1 |
Analista A | 3 |

Especificaciones del Puesto

Anos de

Nivel de Licenciatura o superior en areas de Ciencias . .
P experiencia: 3

escolaridad: Sociales o de Administracion Publica.

Administracion Publica, Negociacion, Logistica, Relaciones Publicas,

CemeEmlE e Normatividad vigente, paqueteria office e Internet.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales

1 | Manejo de herramientas digitales 1 | Honradez |
2 | Técnicas de redaccion . 2 | Eficiencia |
3 | Manejo de informatica béasica . 3 | Equidad |
4 | Dominio del lenguaje 4 | Imparcialidad |
5 | 5 | Igualdad |
6 | . 6 | Integridad |
7 | . 7 | Lealtad |

Descripcioén especifica de funciones

Participar en las sesiones de la Junta Directiva y de Comision Ejecutiva de los Consejos de
Participacién Ciudadana, con voz, pero sin voto en su caracter de Secretario(a), asi como

1 | participar en las sesiones de los Consejos de Participacién Ciudadana, con la facultad de
designar un representante de la Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacion
Ciudadana.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION [iH
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Proponer y acordar con el Presidente(a) Ejecutivo(a) el orden del dia de las Sesiones de la
Junta Directiva y de la Comision Ejecutiva.

Integrar los recursos humanos de la estructura administrativa, asi como hacer las gestiones
necesarias para la contratacion de los servicios que se requieran.

Fungir como enlace entre los Consejos de Participacion Ciudadana y las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal, asi como con
organizaciones privadas y particulares que colaboran con los consejos de Participacion
Ciudadana.

Coordinar el apoyo y las acciones logisticas para la celebracion de las sesiones, reuniones y
mesas de trabajo de la Junta Directiva, Comisién Ejecutiva y Consejos de Participacion
Ciudadana.

Presentar al pleno el orden del dia de las sesiones de la Junta Directiva y de la Comision
Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana, levantando el acta sucinta de cada
sesion.

Dar fe de los acuerdos, del contenido de las actas y de las resoluciones que se tomen en las
sesiones, firmandolas en conjunto con de la Presidenta o Presidente Ejecutivo

Presentar a consideracion y aprobacién de la Presidenta o Presidente Ejecutivo, el proyecto
del informe anual que se presentara al pleno de la Junta Directiva.

Coordinar la actualizacion del directorio de las personas integrantes de los Consejos de
Participacién Ciudadana.

Informar en las sesiones, respecto del curso que sigan los acuerdos y asuntos en general, que
sean competencia de la Junta Directiva y de la Comisién Ejecutiva de los Consejos de
Participacién Ciudadana.

Coordinar la convocatoria a las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes de Junta
Directiva, Comisiéon Ejecutiva y Consejos de Participacion Ciudadana, mediante la notificacién
a las personas integrantes, por lo menos con tres dias habiles de anticipacion, dandoles a
conocer el lugar, dia, hora y el orden del dia del evento de que se trate, o en caso de los
eventos y sesiones virtuales, informandoles con tres dias de anticipacion la plataforma virtual,
liga de acceso, dia, hora y orden del dia que se trate a través de correo electrénico o mensaje
al grupo de WhatsApp correspondiente.

Recabar y computar los votos de las personas integrantes de la Junta Directiva y de la Comisién
Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana, emitidos en las Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias y solemnes.

Coordinar la elaboracion y difusién de la convocatoria para elegir a la Presidenta o Presidente
Ejecutivo de la Junta Directiva de los Consejos de Participacion Ciudadana, asi como para las
consejeras y consejeros Presidentes de los Consejos de Participacion Ciudadana.

Coordinar la comunicacion permanente con los Organismos e Instituciones participantes en los
Consejos de Participacién Ciudadana.

Coordinar la actualizacion y resguardo del archivo documental de la Junta Directiva y de la
Comisioén Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION [
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Dar seguimiento a los acuerdos que emanen de las sesiones de la Junta Directiva, de la
16 | Comisién Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana, de los Consejos de
Participacién Ciudadana y de las Comisiones gue de ellos se conformen.

Elaborar o actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva

7 de los Consejos de Participacién Ciudadana.

18 Reportar a la Coordinadora o Coordinador General del Instituto Municipal de Planeacion el
desarrollo y avances de los trabajos realizados por los Consejos de Participacion Ciudadana.

19 Coordinar la elaboracion, aprobacion y publicaciéon de la Convocatoria anual para integrarse a
los Consejos de Participacion Ciudadana.

20 Coordinar la elaboracion, aprobacién y publicacién de la Convocatoria para integrarse a los

Consejos de Participacion Ciudadana.
21 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la

N[elpglo]=Ne[CINSINEE (e Coordinador/a Especializado/a (1)

Dependencia o Instituto Municipal de Planeacion.
| Entidad:

INGER LRl [e il Secretaria Ejecutiva del Consejo de Participacion Ciudadana.

A quién reporta: Secretaria/o Ejecutiva/o del Consejo de Participacion Ciudadana.

> . Puesto: . Personas: |
A quién supervisa: -
No aplica | 0 |
_ Especificaciones del Puesto |
Nivel de Licenciatura o superior en area de ciencias | Afos de 5
escolaridad: sociales o de administracion publica. experiencia:

Administracion publica, negociacion, logistica, relaciones publicas
normatividad vigente, office e internet.

Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas _ Conductuales |

Conocimientos:

1 | Manejo de herramientas digitales 1 | Honradez

2 | Técnicas de redaccion 2 | Equidad |

3 | Manejo de informatica béasica . 3 | Igualdad |

4 | Dominio del lenguaje . 4 | Legalidad |

5 | . 5 | Objetividad |

6 | | 6 | Transparencia |

7 | 7 | Respeto |

8 | . 8 | Solidaridad |

Descripcién especifica de funciones |

1 Asistir a la Secretaria 0 Secretario Ejecutivo en las asambleas y sesiones de la Junta
Directiva y de la Comision Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana.

2 Apoyar en la logistica de las reuniones y sesiones de la Junta Directiva y de la Comision
Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana.

3 Integrar la documentacion de cada una de las Consejeras o Consejeros de Participacion
Ciudadana de los consejos asighados.

4 Llevar al dia el archivo documental de la Junta Directiva y de la Comision Ejecutiva de los
Consejos de Participacion Ciudadana.
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Integrar y mantener actualizado el directorio de la Junta Directiva y de la Comision Ejecutiva,
asi como de cada uno de los Consejos de Participacion Ciudadana asignados.

Mantener actualizado el directorio de organismos e instituciones del orden Federal, Estatal
6 | y Municipal, asi como de organizaciones participantes con los Consejos de Participacion
Ciudadana.

Colaborar en la logistica de las sesiones, reuniones y mesas de trabajo de las Comisiones
de cada Consejo de Participacién Ciudadana asignado.

8 Coadyuvar con las actividades y eventos que realicen los Consejos de Participacion
Ciudadana asignados.

Brindar apoyo y asesoria a los Analistas “A”, con relacion a los asuntos de los Consejos de
Participacién Ciudadana.

Coordinar las actividades de los Analistas “A” relacionadas con los Consejos de
Participacién Ciudadana.

11 | Llevar un control de los acuerdos de cada Sesion de Comision Ejecutiva y Junta Directiva.

Llevar el control de la informacién generada y recibida ya sea por parte de la Secretaria
12 | Ejecutiva como de los distintos Consejos de Participacion Ciudadana asignados, Comisién
Ejecutiva y Junta Directiva.

Coordinarse con los Consejos de Participacion Ciudadana, asignados a efecto de estipular
el calendario anual de sesiones.

Solicitar la orden del dia a los Consejos de Participacién Ciudadana asignados, a efecto de
llevar a cabo las sesiones ordinarias y/o extraordinarias.

Convocar a las y los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana asignados a
15 | las sesiones ordinarias y/o extraordinarias, remitiendo orden del dia y confirmando
asistencia.

Preparar la sala de juntas o la plataforma virtual a efecto de que las sesiones de cada uno
16 | de los Consejos de Participacion Ciudadana asignados, se desarrollen en forma adecuada
con los insumos necesarios.

Estar presente en las sesiones de los Consejos de Participacion Ciudadana a efecto de
realizar el pase de lista correspondiente, verificacién de quorum, y colaborar en lo necesario

10

13

14

17 , o :
durante el desarrollo de las sesiones, verificar el llenado del acta respectiva, generar a para
la Secretaria Ejecutiva el reporte detallado de los asuntos tratados en cada sesion.

18 Colaborar con la Secretaria 0 Secretario Ejecutivo en la organizacién de eventos y cursos
de capacitacion relacionados a los Consejos de Participacion Ciudadana.

19 Las demas que le encargue la persona Titular de la Secretaria de los Consejos de

Participacion Ciudadana.
20 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la

Nombre del Puesto: ‘ Analista A (3)

Dependencia o Instituto Municipal de Planeacion.
Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Secretaria Ejecutiva del Consejo de Participacion Ciudadana.

A quién reporta: Secretaria/o Ejecutiva/o del Consejo de Participacion Ciudadana.

Puesto: | Personas:
No aplica. | 0

A quién supervisa:

Especificaciones del Puesto

Anos de

Nivel de Preparatoria, Carrera Técnica o Licenciatura . .
P experiencia:

escolaridad: en area de ciencias sociales.

Paqueteria de computacioén e internet, archivos y bases de datos, conceptos

Conocimientos: L - 2 ) L
basicos de administracion, relaciones publicas.

i

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales

1 | Manejo de herramientas digitales 1 | Solidaridad |
2 | Técnicas de redaccion . 2 | Respeto |
3 | Manejo de informatica basica . 3 | Transparencia |
4 | Dominio del lenguaje 4 | Igualdad |
5 | 5 | Equidad |

Descripcion especifica de funciones

1 Asistir a la Secretaria o0 Secretario Ejecutivo en las asambleas y sesiones de la Junta Directiva
y de la Comision Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana.

2 Apoyar en la logistica de las reuniones y sesiones de la Junta Directiva y de la Comision
Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana.

3 Integrar la documentacion de cada una de las Consejeras o Consejeros de Participacion
Ciudadana de los consejos asignados.

4 Integrar y mantener actualizado el directorio de la Junta Directiva y de la Comisién Ejecutiva,
asi como de cada uno de los Consejos de Participacion Ciudadana asignados.

5 Colaborar en la logistica de las sesiones, reuniones y mesas de trabajo de las Comisiones de
cada Consejo de Participacion Ciudadana asignado.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION |3
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Coadyuvar con las actividades y eventos que realicen los Consejos de Patrticipacion Ciudadana

6 :
asignados.

7 Coordinarse con los Consejos de Participacién Ciudadana, asignados a efecto de estipular el
calendario anual de sesiones.

8 Solicitar la orden del dia a los Consejos de Participacion Ciudadana asignados, a efecto de

llevar a cabo las sesiones ordinarias y/o extraordinarias.

Convocar a las personas integrantes de la Comision Ejecutiva, Junta de Gobierno y Consejos
9 | de Participacion Ciudadana asignados a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias, remitiendo
orden del dia y confirmando asistencia.

Preparar la sala de juntas o Plataforma Virtual a efecto de que las sesiones de la Comision
10 | Ejecutiva, Junta de Directiva y de los Consejos de Participacion Ciudadana asignados, se
desarrollen en forma adecuada con los insumos necesarios.

Estar presente en las sesiones de los Consejos de Participacion Ciudadana asignados, a efecto
de realizar el pase de lista correspondiente, verificacion de quorum, y colaborar en lo necesario

11 . o :
durante el desarrollo de las sesiones, verificar el llenado del acta respectiva, generar a la
Secretaria 0 Secretario Ejecutivo el reporte detallado de los asuntos tratados en cada sesion.

12 Colaborar con la Secretaria o Secretario Ejecutivo en la organizacidon de eventos y cursos de
capacitacion relacionados a los Consejos de Participaciéon Ciudadana.

13 Las demas que le encargue la persona titular de la Secretaria de los Consejos de Participacion

Ciudadana.
14 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIl. DIRECTORIO

Unidad Administrativa ‘ Correo Electrénico

Secretaria Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana
Avenida 25 Poniente
NUm. 118, Colonia El
Carmen.

Omar Martinez omar.martinez@implanpue 2222290060
Amador bla.gob.mx Ext. 150
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