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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fortalecer la
sistematizacion del trabajo que se lleva a cabo en la Secretaria Ejecutiva de los
Consejos de Participacion Ciudadana, la operaciéon de los Consejos de Participacion
Ciudadana, la celebracion de sus sesiones y el seguimiento a los acuerdos que de ellas
emanen. Su integracién en la planeacién y evaluacion de las politicas publicas a nivel
municipal otorgard legitimidad y permitird captar las necesidades reales de los
diferentes grupos sociales que conforman el Municipio de Puebla, con la finalidad de
disefar politicas dirigidas a responder de la manera mas adecuada a las mismas.

Ademds de fortalecer la sistematizacion del trabajo, el manual intenta ser una
herramienta de apoyo en la capacitacién del personal que se incorpore a la Secretaria
Ejecutiva, asi como un instrumento de consulta tanto para los servidores publicos
municipales, como para el publico en general que esté interesado en conocer el
funcionamiento de la misma, a fin de dar transparencia a la gestién.

Los procedimientos estén divididos en dos apartados: el apartado general compuesto
por el nombre del procedimiento, el objetivo y el fundamento legal; y el segundo
apartado estd integrado por las politicas de operacion, el tiempo total promedio de
gestion, la descripcion del procedimiento y el diagrama de flujo.

El Manual de Procedimientos constituye un documento bésico de consulta, mismo que
se actualizard cada vez que exista un cambio en:

1. La estructura orgénica registrada ante la Contraloria Municipal.
2. El marco normativo.
3. Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participaciéon Ciudadana, que
considere los principios béasicos de igualdad y equidad que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional.
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De esta forma, la integracién 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 que 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 orgédnica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte
de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional
sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por
parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar
las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacién, revision, verificacion
y las demas establecidas en la Ley Orgéanica Municipal y en su Reglamento Interior en
el momento que asi lo determine.
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l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE
LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

1.

Procedimiento para la Celebraciéon de las Sesiones de los Consejos de
Participacién Ciudadana y el Seguimiento de los Acuerdos que de esta emanen.
Procedimiento para la Celebracién de las Sesiones de la Comisién Ejecutiva y el
Seguimiento de los Acuerdos que de esta emanen.

Procedimiento para la Celebracién de las Sesiones de la Junta Directiva y el
Seguimiento de los Acuerdos que de esta emanen.

Procedimiento para la Publicacion de la Convocatoria Anual para la Postulacion
de la ciudadania que desee integrarse a los Consejos de Participacién
Ciudadana.
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Il Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacién Ciudadana

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la celebracién de las Sesiones de los Consejos
de Participaciéon Ciudadana y el seguimiento de los acuerdos que
de estds emanen.

Objetivo:

Asistir a los/las presidentes de los Consejos de Participacion
Ciudadana en la celebracidn de sesiones, asi como en el
seguimiento de los acuerdos que se deriven de éstas;
proporcionando el apoyo logistico y llevando el registro de las
mismas, con el fin de preservar la memoria institucional de estos
Consejos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fraccion V; 91 fraccion LX, 102
y 116, fraccién V.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla Articulo 77, fraccién XLVI, inciso Ay B.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 176
inciso C), 177, 181, 182,183, 184, 185, 189, 192y 200.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Politicas de
Operacién:

1. La metodologia establecida para la celebracion de las
sesiones ordinarias y extraordinarias aplicard para cada uno
de los Consejos de Participaciéon Ciudadana.

2. El/la  secretario/a de cada Consejo elaborard un
anteproyecto de la minuta o acta de cada sesidn,
apoyandose de las notas tomadas.

3. Se deberd elaborar un reporte de seguimiento de los
acuerdos que hayan sido tomados en las sesiones ordinarias
o extraordinarias de los Consejos Ciudadanos, mismo que
serd entregado al Presidente/a del respectivo Consejo al
inicio de la sesion.

4. Toda la informaciéon generada en las sesiones ordinarias y

extraordinarias de cada consejo serd custodiada por la
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Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacion
Ciudadana.

5. La informacién generada en todas las sesiones de cada mes
se publicard en el Sistema de Portales de Transparencia para

dar cumplimiento a las obligaciones de Transparencia.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

20 dias habiles
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Descripciéon del Procedimiento: Para la celebracion de las sesiones de los Consejos de

Participacién Ciudadana y el seguimiento a los acuerdos que de éstas emanen.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a Designa a una persona| Memorandum N/A
Ejecutivo/a de los responsable  entre el
Consejos de personal de la Secretaria
Participacion 1 | Ejecutiva de los Consejos
Ciudadana de Participacion
Ciudadana, para dar
seguimiento a cada
Consejo de Participacion
Ciudadana.
Secretario/a Identifica las fechas | Calendario de N/A
Ejecutivo/a de los acordadas a principio del fechas
Consejos de 2 | afio con todas las personas | acordadas por
Participacion que presiden los Consejos los consejos
Ciudadana de Participacion Ciudadana
en un calendario mensual.
Coordinador(a) En acuerdo  con el | Convocatoria Original en
Especializado(a) y/o Presidente/a del Consejo archivo
Analista A. 3 | de Participacién Ciudadana electrénico
asignado recibe la
convocatoria de la sesion
por realizarse y la envia a
los integrantes del
Consejo.
Coordinador(a) ldentifica si  la sesidon N/A N/A
Especializado(a) y/o | 4 | requiere la presencia de
Analista A. otros funcionarios/as de los

distintos

genera los

necesarios.

6rdenes
gobierno y de ser necesario
oficios

de
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Secretario/a Firma los oficios de Oficios Original y 2
Ejecutivo/a de los invitacion para para Copias
Consejos de 5 | regidores/as, Secretarios/as
Participacion y Directores/as invitadas a
Ciudadana las sesiones, asi como los
funcionarios de los distintos
ordenes de gobierno.
Analista A Entregan los oficios N/A N/A
necesarios para
6 | Regidores/as, Secretarios/as
y Directores/as invitadas a
las sesiones, asi como los
funcionarios de los distintos
ordenes de gobierno
requeridos.
Secretario/a Confirma la asistencia de N/A N/A
Ejecutivo/a de los todas las y los invitados
Consejos de 7 | especiales.
Participacion
Ciudadana
Coordinador(a) Convoca via telefénica y/o N/A N/A
Especializado(a) y/o email para confirmar la
Analista A. 8 |asistencia de las y los
consejeros de Participacion
Ciudadana.
Coordinador(a) Prepara la sala de juntas N/A N/A
Especializado(a) y/o con el servicio de coffee
Analista A. 9 | breaky
equipo audiovisual
necesarios (Proyector,
laptop).
Coordinador(a) Imprime y realiza el pase de Lista de Original
Especializado(a) y/o lista a todas las personas asistencia
Analista A. 10 | asistentes a la sesion.

10



CIUDAD INCLUYENTE INTTITUIO MR CF MANEADON EIRA
FLREER1H]

@Piebla } IMDLAN

Manual de Procedimientos
de la Secretaria Ejecutiva

Participacion Ciudadana

Clave: MPCI1821/MP/IMP/SECPC032-B

Fecha de elaboracion:13/10/2015

de los Consejos de

Fecha de actualizacién: 07/11/2019

Numero de Revisién: 03

Coordinador(a) Verifica el quorum legal N/A N/A
Especializado(a) y/o para la celebracién de la
Analista A. 11 | Sesién del Consejo de
Participacién Ciudadana:
e Si  existe quorum,
continua la actividad
no. 15
e En caso contrario:
Coordinador(a) Solicita al  presidente/a N/A N/A
Especializado(a) y/o | 12 | nueva fecha para realizar la
Analista A. sesion y se regresa a la
actividad no. 1
Coordinador(a) Toma nota de los aspectos N/A N/A
Especializado(a) y/o relevantes e identifica los
Analista A. acuerdos especificos de la
13 | sesidn.
Coordinador(a) Toma evidencia fotogréfica Evidencia Original en
Especializado(a) y/o | 14 | de la Sesion. fotografica archivo
Analista A. electrénico
Coordinador(a) Recibe el acta de la Sesién, | Acta de Sesiéon Original
Especializado(a) y/o | 15 | elaborada por la mesa
Analista A. directiva del Consejo de
Participacién ~ Ciudadana,
firmada por el/la presidente
del Consejo de
Participacion Ciudadana.
Coordinador(a) Elabora y gira los oficios y/o Oficios Original y 2
Especializado(a) y/o | 16 | informacién a los copias
Analista A. involucrados para la gestion
en cumplimiento a lo
expresado en los acuerdos

11
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emanados en la sesién.
Secretario/a Da seguimiento a los N/A N/A
Ejecutivo/a de los acuerdos emanados de las

Consejos de 17 | sesiones de los Consejos de

Participacion Participacién Ciudadana.

Ciudadana

Secretario/a 18 | Informa del seguimiento vy N/A N/A

Ejecutivo/a de los estatus de los acuerdos

Consejos de durante la sesidn de cada

Participacion uno de los Consejos de

Ciudadana Participaciéon Ciudadana.

Secretario/a 19 | Avala toda la documentacién N/A N/A

Ejecutivo/a de los generada en todas las

Consejos de sesiones ordinarias,

Participacion extraordinarias y/o

Ciudadana canceladas y solicita a su
personal que se realice el
proceso para dar
cumplimiento a las
obligaciones de
Transparencia.

Analista A 20 | Carga las actas de todas las | Comprobante | Originaly
sesiones ordinarias y de archivo
extraordinarias y/o | Procesamiento | electrénico
canceladas del mes
concluido en el Sistema de
Portales de Obligaciones de
Transparencia, los primeros
dias del mes inmediato. Se
entrega la informacion
cargada al Enlace de
Transparencia del IMPLAN
para su revision:

12
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e Si es

Portales
Obligaciones

Transparencia

aprobada se

sube al el Sistema de

e En caso contrario:

de
de

Analista A

21 | Se subsanan las | Comprobante
observaciones  encontradas de
por el Enlace de | Procesamiento

actividad 19.

Transparencia y se realiza la

Fin del procedimiento.

Original y
archivo
electrénico

13
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iagrama de flujo del procedimiento: Para la celebracion de las sesiones de los Consejos
2 Participaciéon Ciudadana y el seguimiento a los acuerdos que de éstas emanen.

.ecretario/a Ejecutivo/a de los Coordinador/a Analista A
Consejos de Participacién Especializado/a
Ciudadana

Inicio

1

Designa entre el personal a su
cargo la persona responsable de
dar seguimiento a las sesiones

de cada Conseio de
Memordndum
3
2 En acuerdo con el Presidente/a del Consejo de Participacion
Ciudadana asignado recibe la convocatoria de la sesién por

|dentifica las fechas acordadas realizarse v la envia a los intearantes del Conseio

desde principio de afio por cada

Consejo de Participacion >

- Convocatoria

Calendario de Fechas
acordadas por los Consejos.
Identifica si la Sesién requiere
la presencia de funcionarios/as

Firma los oficios de |« de distintos érdenes de

invitacién para para gobierno y de ser necesario

regidores/as, s genera los oficios necesarios

Secretarios/as y

Directores/as invitadas a

las sesiones, asi como los

funcionarios de los

distintos ordenes de

aobierno no 6
\Oﬁci/ Entregan los oficios necesarios para

Regidores/as,  Secretarios/as 'y
Directores/as  invitadas a las 14

sesiones, asi como los funcionarios
de los distintos 4rdenes de
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Confirma la asistencia de
todos/as los/as
invitados/as especiales

]

Convocan Via telefénica y/o email para confirmar
asistencia de las y los Consejeros de Participacion
Cindadana

Prepara la sala de juntas con el servicio de coffee break
y equipo audiovisual necesarios (Proyector, laptop).

10 v

Imprime y realiza el pase de lista a todas las personas asistentes a la

Lista de Asistencia |

v

11

Verifica el quorum
legal para la
celebraciéon  de la
Sesién del Consejo

de

Participacion

11 SI

12
NO

Solicita  al
presidente/
a nueva
fecha para
realizar  la
sesion y se
regresa a la

15
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13

Toma nota de los aspectos relevantes e identifica los acuerdos
especificos de la sesion.

14

Toma evidencia fotogréafica de

la Sesidn.

Evidencia Fotoarafica

17

Da seguimiento a los acuerdos
emanados de las sesiones de los

15

Recibe el acta de la Sesién, elaborada
por la mesa directiva del Consejo de
Participacién Ciudadana, firmada por

Acta de Sesién

A 4

16

Elabora y gira los oficios y/o informacion

involucrados para la gestién en cumplimiento a lo

expresado en los acuerdos emanados en

alos

la sesién.

A

Conseios de Particinacion

!

18

Oficios

Informa del seguimiento y estatus de
los acuerdos durante la sesién de cada

1imnA AA lae CAancaine AA Paricina~iAn

N

Avala toda la documentaciéon generada
en todas ordinarias,
extraordinarias y/o canceladas y solicita
a su personal que se realice el proceso
para dar cumplimiento a las

e . " -

las sesiones

[
)

SI 20

y/o canceladas del mes concluido en

Se entrega la informacion cargada

Carga las actas
de todas las sesiones
ordinarias y extraordinarias

el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia, los
primeros dias del mes inmediato.

Enlace de Transparencia del

v

TMPLAN para su revision:

Si es aprobada se sube
al el Sistema de Portales
de Obligaciones de
Transparencia

16
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I o

Se subsanan las
observaciones

encontradas por el
Enlace de
Transparencia y se

roaliza  la  artividad

FIN




@Piebla! iMoLAN

CIUDAD INCLUYENTE INTTITUIOMUMNCIM O MANEADON MEIRA.
018201

Clave: MPCI1821/MP/IMP/SECPC032-B
Manual de Procedimientos

de la Secretaria Ejecutiva | Fecha de elaboracion:13/10/2015

de los Consejos de Fecha de actualizacién: 07/11/2019

Participacion Ciudadana
Numero de Revisién: 03

FORMATOS

CIUBAD INCLUYERTE
LLALER 23]

@Puebla | iMPLAN

01800 1 VIGILA
M
]

Mtxice X o

N OM0 06 Puties

Coordinacion General
Secretaria Ejecutiva de la Junta Direcfiva de los Consgjos Ciudadanos

CONVOCATORIA

Por solicitud del (a) C. *ttteseesssssessssss Presidenta/e del Consejo de Participacion Ciudadana de
thssssssssssses se le convoca a participar en la:

SESION SESION (ORDINARIAEXTRAORDINARIA) DE (MES) DE 2019

Fecha: dia mes afio
Hora: 00:00 horas
Lugar. Sala de Juntas del IMPLAN
Ubic. Av. 8 Oriente No. 1014 Interior Paseo de San Francisco, Barrio Del Alto, Puebla Pue.o Lugar de Sede.
Con el siguiente:
ORDEN DEL DIA
1. ~—a---hrs Lista de asistencia y apertura de la sesion
2 el Bell Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior
3, AT Punto 1
4 “ENc Punto 2
—~—a-—-hrs a. Asuntos generales
5. Recapitulacion de acuerdos tomados en |a sesion
Atentamente

Secretario(a) Ejecutivo(a) de la Junta Directiva de los Consejos de Participacidn Ciudadana

FORM.287-A/IMPLAN1821/1118

w puablacapital gou, max

18
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-
Coosaacio Geoarsl
Secretarla Seatva 30 s Cooseios oy Padcibacin Codesve
Lists de Asbiteaza
Sesidn OvdnaraExtraordiadnia o Consgo e Fanmiapackin Gedadany ge

de de

Nambwe Frma de fakilencs Teléfors Mérad Corren Hlocténico

Consejera Presidenta del
Consejo de Participacitn
Cludadana de

| T
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Secretaria Ejecutiva del Consejo de Participacion Ciudadana

X Puebla, Pue., a — de —-de —
ACTA SESION (ORDINARIA/JEXTRAORDINARIA)

DEL CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA DE/PARA —-esemeeeemmm e e aameeee

En la Heroica Puebla de Zaragoza, siendo las......... horas del dia........ B o cnnisanniris del aflo..........., con
fundamento en ko establecido por los articulos 173 fraccidn IV, 176 inciso C) fracciones | y |1, 189 fraccion I, 190
fracciones |, Ill y V, 192, 103, 184, 195, 196, 200 y 201 del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
vigente, se reunieron los integrantes del Consep de Participacion Ciudadana
de

Llegada la hora sefialada en la convocatoria, se paso al pnmer punto del orden del dia procediendo (Anexo1) al
pase de lista y contando con los integrantes suficientes del Consejo Ciudadano, se declaré quérum legal,
procediendo al desahogo del resto de los puntos preestablecidos (Anexo2), llegando a los siguientes:

Acuerdos

Siendo las ........... horas del dia........ 1 TRVORR, ! del affo..........., el Presidente (a) de la Mesa Directiva de
este Consejo, dio por concluida la sesidn

REPRESENTANTES

Consejero/a Presidente/a del Consejo de Consejero/a Secretario/a del Consejo de
Participacion Ciudadana Participacion Ciudadana

Secretaria/o Ejecutivalo de la
Junta Directiva de los
Consejos de Participacion Ciudadana.

www. pueblacapital gob.mx FORM.1316-C/IMPLAN1821/1118
- Baers , B o 1]
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Coordinacion Geners

Secretans Becudiva de o Junts Direciiva de jos Consejos Ciudsdanas

EVIDENCIA FOTOGRAFICA, CONSEIOS DE PARTICIPACIGN CIUDADAMNA

CONSEID DE PARTICIPACION CIUDADANA DE
SESION: ORDIMARIE [

COMISION EIECUTIVA [

FECHA: DI& MES ARO

EXTRADRDINARIE [
JUNTA DMRECTIVA [T

Fotografia 1

Fotografia 2
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Puabla. Pua . a. de nessess O,

ACTA DE CANCELACION DE LA SESION
DEL CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA

DE
En Ia Heroica Pusbls de Zarsgoza, slendo |as nrs. def dia de oel
afo ... .; con fundamento en ko establecido en los articulos 183 fraccidn Il y 197 del Cédige

Reglamentario para & Mumicpio de Pusbla y pasando treinta minutos de |a hora safialada para &
Inicio de s sesin, =8 hace constar gue no sa cuenta con el numero de consejero(a)s suficientas
para declarar el quorum legal, por lo que fa sesién se cancela y se convocard a sesicn
extraordinarna a realzarse el dia..... de..... ..... ... de. ... .. .&las. ... . horas

REPRESENTANTES

Conum". ”o(a) Prcsidcntn(a)del Cdnséjo de Co‘rl;éljeto(;].‘s"cér;ﬁr‘ia;)‘ dol Consejo
Participaciéon Ciudadana de Partlclpacibn Ciudadana
de it O s b o e o b sim e

Fany Fontaine Lopez
Secretaria Ejecutiva de 1a Junta Directiva
de Los Consejos de Participacion Cludadana,

FORM.1317-C/IMPLAN1IB21/1118

A PUORIREARRM 0 e

Poaiza. B cEMn B <
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la celebracion de las Sesiones de la Comisién
Ejecutiva y el seguimiento de los acuerdos que de éstas emanen.

Objetivo:

Asistir al Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Junta Directiva de los
Consejos de Participaciéon Ciudadana en la celebracién de sesiones,
asi como en el seguimiento de los acuerdos que se deriven de ésta;
proporcionando el apoyo logistico y llevando el registro de las
mismas, con el fin de preservar la memoria institucional de estos
Consejos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciéon V; 91 fraccion LX, 102
y 116, fraccién V.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla Articulo 77, fraccién XLVI, inciso Ay B.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 166,
167,168,176 inciso B, 183, 184, 185, 189, 192, 197, 198, 199 y 201.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Politicas de
Operacién:

1. La metodologia establecida para la celebracion de las
sesiones ordinarias y extraordinarias, aplicard para la
Comisién  Ejecutiva de los Consejos de Participacion
Ciudadana.

2. El/la Titular de la Secretaria Ejecutiva de los Consejos de
Participacién Ciudadana elaborard un anteproyecto de la
minuta o acta de cada sesién, apoyandose de las notas
tomadas. Una vez terminada, ésta serd enviada a los
integrantes de los Consejos para su revision y aprobacion.

3. Toda la informacién generada en las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Comisién Ejecutiva, seréd custodiada por
la Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacion
Ciudadana.
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La informaciéon generada en todas las sesiones de la
Comision Ejecutiva de cada mes, se publicard en el Sistema
de Portales de Transparencia para dar cumplimiento a las

obligaciones de Transparencia.

Tiempo Promedio
de Gestién:

20 dias hébiles
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Descripcién del Procedimiento: Para la celebracion de las sesiones de la Comisién
Ejecutiva de los Consejos de Participacién Ciudadana y el seguimiento a los acuerdos

que de éstas emanen.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a Designa a una persona N/A N/A
Ejecutivo/a de los responsable  entre el
Consejos de personal de la Secretaria
Participacién 1 Ejecutiva de los Consejos
Ciudadana de Participacion
Ciudadana,  para  dar
seguimiento a la Comision
Ejecutiva.
Secretario/a Identifica las fechas | Calendario de N/A
Ejecutivo/a de los acordadas con el/la fechas
Consejos de 2 Presidente(a)  Ejecutivo(a) | aprobadas para
Participacion de la Junta Directiva de los Comisién
Ciudadana Consejos de Participacion Ejecutiva
Ciudadana, en un
calendario mensual y se
somete a aprobacion de la
Comisién Ejecutiva en la
sesion de noviembre de
cada afio, para aplicarse
durante todo el afo
siguiente.
Secretario/a En acuerdo con el/la| Convocatoria | Original en
Ejecutivo/a de los Presidente(a)  Ejecutivo(a) Archivo
Consejos de 3 | de la Junta Directiva de los electrénico
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Participacion
Ciudadana

Consejos de Participacion
Ciudadana,
convocatoria de la sesién

realiza la

por realizarse y la envia a
los integrantes de la
Comisién Ejecutiva.

Coordinador(a)
Especializado(a) y/o
Analista A.

Genera los oficios
necesarios para invitar a
funcionarios/as de los
distintos ordenes de

gobierno.

Oficios

Original y
2 Copias

Analista A

Entregan los oficios
necesarios para
Regidores/as,

Secretarios/as y
Directores/as invitadas a las
sesiones, asi como los
funcionarios de los distintos
ordenes de

requeridos.

gobierno

N/A

N/A

Secretario/a
Ejecutivo/a de los
Consejos de
Participacion

Ciudadana

Confirma la asistencia de
todas las y los invitados
especiales.

N/A

N/A

Analista A.

Prepara la sala de juntas
con el servicio de coffee
break y
equipo
personalizadores
necesarios

laptop).

audiovisual,

(Proyector,

N/A

N/A

Analista A.

Imprime y realiza el pase
de lista a todas las
personas asistentes a la

Lista de
Asistencia

Original
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sesion.
Secretario/a Verifica el quorum legal N/A N/A
Ejecutivo/a de los para la celebraciéon de la
Consejos de 9 |Sesion de la Comisidon
Participacion Ejecutiva:
Ciudadana e Si existe quorum,
continua la actividad
no. 11
e En caso contrario:
Secretario/a Solicita al Presidente(a) N/A N/A
Ejecutivo/a de los 10 | Ejecutivo(a) de la Junta
Consejos de Directiva de los Consejos
Participacion de Participacion
Ciudadana Ciudadana, nueva fecha
para realizar la sesién y se
regresa a la actividad no. 1
Secretario/a 11 | Se solicita a la Comisién | Acta de Sesion Original
Ejecutivo/a de los Ejecutiva la aprobacién del
Consejos de acta de la sesién anterior:
Participacion
Ciudadana
Coordinador(a) 12 e Si es aprobada se
Especializado(a) y/o recaban las firmas de
Analista A. los Consejos de
Participacion
Ciudadana
participantes en
dicha sesion.
e En caso contrario:
Coordinador(a) 13 | Se realizan los cambios N/A N/A
Especializado(a) y/o necesarios en el acta pen el
Analista A. transcurso de la sesion y se
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regresa a la actividad no.
M
Secretario/a Toma nota de los aspectos N/A N/A
Ejecutivo/a de los relevantes e identifica los
Consejos de acuerdos especificos de la
Participacion 14 | sesion.
Ciudadana
Coordinador(a) Toma evidencia fotogréfica Evidencia Original en
Especializado(a) y/o | 15 | de la Sesion. Fotografica Archivo
Analista A. electrénico
Coordinador(a) Elabora y gira los oficios Oficios Original y
Especializado(a) y/o | 16 |y/o informacién a los 2 copias
Analista A. involucrados para la
gestiéon en cumplimiento a
lo expresado en los
acuerdos emanados en la
sesion.
N/A N/A
Secretario/a Da seguimiento a los
Ejecutivo/a de los 17 | acuerdos emanados de las
Consejos de sesiones de la Comision
Participacion Ejecutiva.
Ciudadana
N/A N/A
Secretario/a 18 | Informa del seguimiento y
Ejecutivo/a de los estatus de los acuerdos al
Consejos de Presidente(a)  Ejecutivo(a)
Participacién de la Junta Directiva de los
Ciudadana Consejos de Participacion
Ciudadana.
N/A N/A
Secretario/a 19 | Avala toda la
Ejecutivo/a de los documentaciéon  generada
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Consejos de en todas las sesiones

Participacién ordinarias, extraordinarias

Ciudadana y/o canceladas de |Ia
Comision Ejecutiva y
solicita a su personal que
se realice el proceso para
dar cumplimiento a las
obligaciones de
Transparencia.

Analista A 20 |Carga las actas de las| Comprobante | Originaly
sesiones  ordinarias vy de archivo
extraordinarias y/o | Procesamiento | electrénico
canceladas de la Comisiéon
Ejecutiva del mes concluido
en el Sistema de Portales
de Obligaciones de
Transparencia, los primeros
dias del mes inmediato. Se
entrega la  informacién
cargada al Enlace de
Transparencia del IMPLAN
para su revision:

e Sies aprobada:

Analista A 21 Se sube al Sistema de| Comprobante | Originaly
Portales de Obligaciones de archivo
de Transparencia. Procesamiento | electrénico

e En caso contrario:

Analista A 22 Se subsanan las
observaciones encontradas
por el Enlace de
Transparencia y se realiza la
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actividad 20.

Fin del procedimiento.

que de éstas emanen.

Diagrama de flujo del procedimiento: Para la celebracién de las Sesiones de la Comisién
Ejecutiva de los Consejos de Participacién Ciudadana y el seguimiento a los acuerdos

Secretario/a Ejecutivo/a de los
Consejos de Participacién
Ciudadana

Coordinador/a Analista A
Especializado/a

Inicio

1

\4

Designa a una persona responsable
entre el personal de la Secretaria
Ejecutiva de los Consejos de
Participacion Ciudadana. bpara dar

A 4

Identifica las fechas acordadas con el/la
Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Junta Directiva de
los Consejos de Participacion Ciudadana, en un
calendario mensual y se somete a aprobacién de la
Comisién Ejecutiva en la sesién de noviembre de
cada afio, para aplicarse durante todo el afio
siguiente.

Calendario de Fechas aprobadas por la

Comisiéon Ejecutiva

4

Genera los oficios de funcionarios/as de
distintos érdenes de gobierno invitados a la

3 SeciAn de |la CamiciAn Fieciitiva

En acuerdo con el/la presidente(a)

5

Ejecutivo(a) de la Junta Directiva de los
Consejos de Participacion Ciudadana,
realiza la convocatoria de la sesién por
realizarse y la envia junto con el Acta de

» | Oficios

Entregan los oficios necesarios para
Regidores/as, Secretarios/as y
Directores/as invitadas a las sesiones,

la Sesién anterior a los integrantes de la

asi como los funcionarios de los
distintos  6rdenes de  gobiemno
requeridos.
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convocatoria

6

los/as invitados/as especiales

Confirma la asistencia de todos/as [#

Solicita al

president

e/a nueva

fecha para Verifica el

realizar la

sesion Qquorum

Y legal para la

se regresa °

a la celebracién

actividad de la Sesién

no. 1 de la
Comisién
Ejecutiva:

Y

/N

Se solicita a
la Comisién
Ejecutiva la
aprobacion
del acta de la
sesion

A

7

Prepara la sala de juntas con el
servicio de coffee break y equipo
audiovisual y  personalizadores
necesarios (Proyector, laptop).

Imprime y realiza el pase de
lista a todas las personas 8
asistentes a la sesion.
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12
>
Recaba las firmas de los Consejeros de
Sl Participacion Ciudadana participantes en el
Acta.
Acta
NO
13 v
Se realizan los cambios
necesarios en el Acta en el 30
transcurso de la sesion y vuelve
a la actividad 11
29
14
15
Toma nota de los aspectos relevantes e
identifica los acuerdos especificos de la Toma evidencia fotogréfica de la Sesion.
sesion. >

Evidencia Fotogréfica

——

16

Da seguimiento a los acuerdos de
las sesiones de la Comision

18

Informa del seguimiento y estatus de los
acuerdos durante la sesidon de la,
Comisién  Ejecutiva al  con el/la
Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Junta
Directiva de los Consejos de Participacion

Elabora y gira los oficios y/o informacién a los
involucrados para la gestién en cumplimiento a lo
expresado en los acuerdos emanados en la sesion.

Oficios

Se subsanan las observaciones
encontradas por el Enlace de
Transparencia y se realiza la
actividad 19.
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o

Avala toda la documentacién generada
en las sesiones ordinarias, extraordinarias
y/o canceladas de la Comisién Ejecutiva y
solicita a su personal que se realice el
proceso para dar cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia.

22 NO

las sesIONQ
ordinarias y extraordinarias

y/o canceladas de la Comision Ejecutiva del mes

concluido en el Sistema de Portales de

Obligaciones de Transparencia, los primeros dias
del mes inmediato. Se entrega la informacién
cargada al Enlace de Transparencia del IMPLA
para su revisién:

Carga las actas

Si es aprobada se sube al el
21 Sistema de Portales de
Obligaciones de

V22

Se subsanan las observaciones
encontradas por el Enlace de
Transbarencia

FIN
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Coordinacion Genenl

Sesrefann Besution de le Junfn Direchie de bos Consejos Cinsdenos

CONVDCATORLA SESION ORDINARIA/EXTRAORDIMARLA MES AHD

Con fundamenio & ks articuos 158, 159, 165 y 175 incso A) fracdion [V gel Codigo Reglamentans pam 2l
Municipio de Puebla. Por soliciiod del C. Momire 2 en su calidad de Presidenieda Ejecutivoda de la Junia
Directiva de los Consejos de Partidipacion Ciugadana del Municipic de Pusdla, ke CONVOCO a la

SESION ORDINARIAEXTR.ADRDINARLA DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LOS CONSEJOS DE
PARTICIFACION CIUDADANA,

La cual lendra verficativ:
Fecha:

Hora:

Lugar:

Zon & siguients:

ORDEN DEL Di&

1. Listn d= m=i=bencia, dedamions del quieum y apedura de la sezion.

2 Leciura del orden del din y 2n su caso aprobacicn.

i Apeobacion del acl de |a sesion anderor.

Cierre de Is smsion.

Alkniamene

nomibre
Secretanalo Ejecutivaio de los Junta Directiva de los Consejos de Participacian Ciudadana

FORM.IET-A/IMFLANLIB21 /1118
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Maseied 2 MEas

Coordnacon General

Sacretaia E)acutve o kos Consaos de Paritipande Cudadany
Lista de Asistencia

Sagunda Seside Ordinara/Extracedinaria decommds Lo fe los Consejos de Participacion Cracadaca

DIA MES ARO

Nombre

Firma de asistencia

Presidente/a Ejecutivo/a de la Junta
Directiva de los Consejos de Participacién
Civdadana

Consejera Presidenta del Consejo de
Participacion Ciudadana de ...

Consaejero Presidente del Consejo de
Participacién Cludadana de...

Secrataria Ejecutiva de los Consejos de
Participacién Cludadana

INVITADOS
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA, CONSEIOS DE PARTICIPACIGN CIUDADAMNA

CONSEID DE PARTICIPACIGON CIUDADANA DE
sESIdM: ORDIMARIA [

COMISIGN EIECUTIVA [

FECHA: D& MES ARD

EXTRADRDINARIE [
JUNTA DMRECTIVA [T

Fotografia 1

Fotografia 2
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Nombre del Procedimiento para la celebracién de las Sesiones de la Junta

Procedimiento: Directiva y el seguimiento de los acuerdos que de éstas
emanen.

Objetivo: Asistir al Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Junta Directiva de los

Consejos de Participacién Ciudadana en la celebracion de
sesiones, asi como en el seguimiento de los acuerdos que se
deriven de ésta; proporcionando el apoyo logistico y llevando
el registro de las mismas, con el fin de preservar la memoria
institucional de estos Consejos.

Fundamento Legal: Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciéon V; 91 fraccion LX,
102y 116, fraccién V.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla Articulo 77, fraccion XLVI, inciso Ay B.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos
158, 176 inciso A, 183, 184, 185, 189, 192, 193, 195, 196, 197,
198, 199 y 201.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Politicas de 1. La metodologia establecida para la celebracién de las

Operacion: sesiones ordinarias y extraordinarias, aplicard para la
Junta Directiva de los Consejos de Participacion
Ciudadana.

2. El/la Titular de la Secretaria Ejecutiva los Consejos de
Participaciéon Ciudadana elaborarad un anteproyecto de la
minuta o acta de cada sesién, apoyandose de las notas
tomadas. Una vez terminada, ésta serd enviada a los
integrantes de los Consejos para su revision vy
aprobacion.

3. Toda la informacién generada en las sesiones ordinarias

y extraordinarias de la Junta Directiva, serd custodiada
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Participacion Ciudadana
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por la Secretaria Ejecutiva de los Consejos de
Participacién Ciudadana.

4. La informacién generada en todas las sesiones de la
Junta Directiva, se publicara en el Sistema de Portales de
Transparencia para dar cumplimiento a las obligaciones

de Transparencia.

Tiempo Promedio
de Gestién:

20 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Para la celebracion de las sesiones de la Junta Directiva
de los Consejos de Participaciéon Ciudadana y el seguimiento a los acuerdos que de
éstas emanen.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos

Documento

Secretario/a Designa a una persona N/A N/A
Ejecutivo/a de responsable entre el
los Consejos de personal de la Secretaria

Participacién 1 Ejecutiva de los Consejos

Ciudadana de Participacion

Ciudadana, para dar
seguimiento a la Junta
Directiva.

Secretario/a Identifica  las  fechas Calendario N/A
Ejecutivo/a de acordadas con  el/la
los Consejos de 2 Presidente(a) Ejecutivo(a)

Participacion de la Junta Directiva de

Ciudadana los Consejos de

Participacion Ciudadana,
en un calendario anual y
se somete a aprobacién
de la Junta Directiva en
ultima sesion de cada
afio, para  aplicarse
durante todo el afio
siguiente.

Secretario/a En acuerdo con el/la| Convocatoria Original en
Ejecutivo/a de Presidente(a) Ejecutivo(a) Archivo
los Consejos de 3 de la Junta Directiva de electrénico

Participacion los Consejos de

Ciudadana Participaciéon Ciudadana,
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realiza la convocatoria de
la sesion por realizarse y
la envia a los integrantes
de la Junta Directiva.

Secretario/a Convoca mediante oficio Oficios Original y 2
Ejecutivo/a de a la/el Presidente Copias
los Consejos de Municipal, que es a su

Participacion vez Presidente/a

Ciudadana Honorario/a de la Junta

Directiva de los Consejos
de Participacion
Ciudadana.

Secretario/a Confirma la asistencia de Oficios Original y 2
Ejecutivo/a de Presidente/a Honorario/a Copias
los Consejos de de la Junta Directiva de

Participacién los Consejos de

Ciudadana Participaciéon  Ciudadana

En caso contrario:

Secretario/a El/la Presidente/a Oficios Original y 2
Ejecutivo/a de Honorario/a de la Junta Copias
los Consejos de Directiva de los Consejos

Participacion de Participacion

Ciudadana Ciudadana designa a

un/a funcionario/a para

representarle  ante |la

Junta Directiva en esa

sesion.
Coordinador(a) Genera los oficios Oficios Original y 2
Especializado(a) necesarios para invitar a Copias
y/o Analista A. funcionarios/as de los

distintos  o6rdenes  de

gobierno.
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Analista A Entregan  los  oficios N/A N/A
necesarios para
8 Regidores/as,
Secretarios/as y
Directores/as invitadas a
las sesiones, asi como los
funcionarios  de  los
distintos  ordenes de
gobierno requeridos.
Secretario/a Confirma la asistencia de N/A N/A
Ejecutivo/a de todas las y los invitados
los Consejos de 9 especiales.
Participacion
Ciudadana
N/A N/A
Analista A. Prepara la sala de juntas
10 con el servicio de coffee
break y
equipo audiovisual,
personalizadores
necesarios (Proyector,
laptop).
Analista A. Lista de Original
11 Imprime y realiza el pase Asistencia
de lista a todas las
personas asistentes a |la
sesion.
Secretario/a N/A N/A
Ejecutivo/a de Verifica el quorum legal
los Consejos de 12 para la celebracién de la
Participacion Sesion  de la  Junta
Ciudadana Directiva:
e Si existe quorum,
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continua la actividad
no. 11
e En caso contrario:
Secretario/a Solicita al Presidente(a) N/A N/A
Ejecutivo/a de 13 Ejecutivo(a) de la Junta
los Consejos de Directiva de los Consejos
Participacion de Participacion
Ciudadana Ciudadana, nueva fecha
para realizar la sesién y se
regresa a la actividad no. 1
Secretario/a 14 Se solicita a la Junta| Acta de Sesidn Original
Ejecutivo/a de Directiva la aprobacién del
los Consejos de acta de la sesién anterior:
Participacion
Ciudadana
Coordinador(a) 15 e Si es aprobada se
Especializado(a) recaban las firmas de
y/o Analista A. los Consejos de
Participacion Ciudadana
participantes en dicha
sesion.
e En caso contrario:
Coordinador(a) 16 Se realizan los cambios N/A N/A
Especializado(a) necesarios en el acta en el
y/o Analista A. transcurso de la sesion y se
regresa a la actividad no.
11
N/A N/A
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Secretario/a
Ejecutivo/a de

Toma nota de los aspectos
relevantes e identifica los

los Consejos de 17 acuerdos especificos de la
Participacion sesion.
Ciudadana
Coordinador(a) Toma evidencia fotografica Evidencia Original en
Especializado(a) 18 de la Sesién. Fotografica Archivo
y/o Analista A. electrénico
Elabora y gira los oficios Oficios Original y 2
Coordinador(a) 19 y/o informacién a los copias
Especializado(a) involucrados para la
y/o Analista A. gestion en cumplimiento a
lo expresado en los
acuerdos emanados en la
sesion.
Secretario/a Da seguimiento a los N/A N/A
Ejecutivo/a de acuerdos emanados de las
los Consejos de 20 sesiones de la Junta
Participacion Directiva.
Ciudadana
Secretario/a 21 Informa del seguimiento y N/A N/A
Ejecutivo/a de estatus de los acuerdos al
los Consejos de Presidente(a)  Ejecutivo(a)
Participacion de la Junta Directiva de los
Ciudadana Consejos de Participacion
Ciudadana.
22 Avala toda la N/A N/A

Secretario/a
Ejecutivo/a de
los Consejos de
Participacion
Ciudadana

documentacion
en todas las

generada
sesiones
ordinarias, extraordinarias,
solemnes y canceladas de
la Junta Directiva y solicita
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a su personal que se realice
el proceso para dar
cumplimiento a las
obligaciones de
Transparencia.

Analista A

23

Carga las actas de las
sesiones  ordinarias y
extraordinarias, solemnes y
canceladas de la Junta
Directiva del mes concluido
en el Sistema de Portales
de Obligaciones de
Transparencia, los primeros
dias del mes inmediato. Se
entrega la  informacion
cargada al Enlace de
Transparencia del IMPLAN
para su revision:

e Sies aprobada:

Comprobante
de

Procesamiento

Original y
archivo
electrénico

Analista A

24

Se sube al Sistema de
Portales de Obligaciones
de Transparencia.

e En caso contrario:

Comprobante
de

Procesamiento

Original y
archivo
electrénico

Analista A

25

Se subsanan las
observaciones encontradas
por el Enlace de
Transparencia y se realiza la
actividad 20.

Fin del procedimiento.
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de éstas emanen.

Diagrama de flujo del procedimiento: Para la celebracion de las sesiones de la Junta
Directiva de los Consejos de Participacién Ciudadana y el seguimiento a los acuerdos que

Secretario/a Ejecutivo/a de los
Consejos de Participacién

Coordinador/a
Especializado/a

Analista A

Ciudadana
Inicio
v 1

Designa a una persona responsable
entre el personal de la Secretaria
Ejecutva de los Consejos de
Particivacion  Ciudadana. para dar

2

Identifica las fechas acordadas con el/la
Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Junta
Directiva de los Consejos de Participacion
Ciudadana, en un calendario anual y se
somete a aprobacién de la Junta Directiva

A la dddiaaa aaniZla Aa aada aXa ~—va

Calendario de fechas aprobadas por la
junta Directiva

-

En acuerdo con el/la presidente(a) Ejecutivo(a) de
la Junta Directiva de los Consejos de Participacion
Ciudadana, realiza la convocatoria de la sesién por
realizarse y la envia junto con el Acta de la Sesién
anterior a los integrantes de la Junta Directiva para

recibir observaciones a las mismas.
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s

Convoca a la/el Presidente Municipal, que es
a su vez Presidente/a Honorario/a de la
Junta Directiva de los Consejos de

Participacién Ciudadana.

43

de Presidente/a
Honorario/a de la
Junta Directiva

6Y NO

Confirma la asistencia

v

i
5 Genera los oficios de
S| funcionarios/as de distintos

ordenes de gobierno invitados a la
Sesion de la Junta Directiva

Designa quien le

de Junta Directiva

represente en esa sesion

Oficios

A

Entregan los oficios necesarios para
Regidores/as,  Secretarios/as y

Oficio

I

Directores/as  invitadas a las
sesiones, asi como los funcionarios
de los distintos érdenes de

ArhinrnA ramniAridAe

10
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9
Confirma la asistencia de
todos/as los/as invitados
44
\/
43
13
Solicita 11
al Imprime y realiza el pase
. . 12 p y p
presiden Verifica el de lista a todas las
te/a quorum .
legal para la personas asistentes a la
nueva L,
fecha «— ;e|e|br§dé'n « sesion.
e la >esion . . .
f:;ﬁ ar de la Junta Lista de Asistencia
1Z
. . J
la sesién Directiva:
y se
regresa
14
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16
NO Se solicita a la
Se realizan Jluma Dgecﬁiva Recaba las firmas de los Consejeros de
A a aprobacion . . .z . .
los cambios delzcta de la y Participacion Ciudadana participantes en el
necesarios
| Act aa— Acta.
en el Acta Acta de
enel —> L. 15
transcurso sesion
de la sesion
y vuelve ala
actividad 11

. ]

Toma nota de los aspectos

relevantes e identifica los |, ] -
e < ” -
acuerdos especificos de la Toma evidencia fotogréfica de la Sesion.
Evidencia Fotogréfica
45
19 Elabora y gira los oficios y/o informacién a los
involucrados para la gestién en cumplimiento a
20 lo expresado en los acuerdos emanados en la
sesion.
Da seguimiento a los Oficios
acuerdos de las sesiones de
la Junta Directiva
Se subsanan las observaciones
21 encontradas por el Enlace de
v Transparencia y se realiza la
Informa del seguimiento y estatus de actividad 19
los acuerdos durante la sesidon de la,
Comisién  Ejecutiva al con el/la ZSlT NO
Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Junta

22 3

Carga las actas

las sesiones
ordinarias y extraordinarias
solemne o canceladas de la Junta

Avala toda la documentacién generada en
las sesiones ordinarias, extraordinarias
solemnes y canceladas de la Junta
Directiva y solicita a su personal que se
realice el proceso para dar cumplimiento a
las obliaaciones de Transparencia.

Directiva del mes concluido en el
Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia, los primeros dias

del mes inmediato. Se entrega la

informacién cargada al Enlace de

ny ta-del IMPLAN par
(d g

Y

revision:
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FIN

FORMATOS
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Coondnacion Senenl
Becrefari ecuties de bz Jusfa Directise de ks Consejos Cirdadencs

CONVOCATORIA SESION ORDINARIAIEXTRACRDMARLA MES AND
Con fundaments en los articales 158, 159, 185 y 175 inciso Aj fraccion IV del Codigo Reglamentanio para el
Municipio de Puebla. Por soliciiud del C. “Nomire 22 en 5u calidad de Presideniad Ejecutiva de 3 Junta
Direciiva de los Consejes de Particpacion Chniadana del Municipio de Pusbla, e CONVIOCD a la

SESION ORDINARIA/EXTRADRDIMARLA DE LA JUNTA DIRECTIVA DE L0 CONSEJOS DE
PARTICIFACION CIUDADANA,

La cual fendra verificatie:
Fecha:

Hom:

Lugar:

Con & siguiente: i
ORDEN DEL DA

1. Listn de n=isiencia, dedamions del quirum y apedum de o sesidn.

2 Lechura del orden diel din y £n 20 casc sprobacice.

i Aprobacon del ade de |y sezicn anl=ror.

Cierre de |n sesidn.

Axniamenie

rombre
Secretaniai Ejecutivai de los Junta Directiva de los Consejos de Participacion Ciudadana

FORM.ZET-A/IMPLANLEZL /1118
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Nombre del Procedimiento para la Publicacion de la Convocatoria Anual para la Postulacion

Procedimiento: | de la ciudadania que desee integrarse a los Consejos de Participacion
Ciudadana.

Objetivo: Difundir entre la ciudadania los requisitos para pertenecer a los Consejos de

Participacion y seguimiento del trdmite para la integracién de las personas que
resulten aprobadas.

Fundamento Ley Organica Municipal, Articulos 78 fraccién V; 91 fraccion LX, 102 y 116,
Legal: fraccion V.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla
Articulo 77, fraccion XXXLII, incisos Ay B.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 159,170, 171, 172,
173, 175,177,178, 179, 181, 182.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Politicas de 1. La metodologia establecida para la Publicacién de la Convocatoria

Operacion: Anual para la Postulacion de la ciudadania que desee integrarse a los
Consejos de Participaciéon Ciudadana aplicard también para la
publicacion de las Convocatorias para la creacién de nuevos Consejos
de Participacién Ciudadana.

2. El/la Titular de la Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacion
Ciudadana elaborard un anteproyecto de la convocatoria que sera
enviada a los integrantes de la Junta Directiva para su revisiéon y en su
caso, aprobacion.

3. Seré publicada en un diario de gran circulacién en el mes de julio de
cada afio, con vigencia de un mes, asi como los medios de
comunicacion oficiales del IMPLAN y el Ayuntamiento.

4. Toda la informacién generada de los expedientes recibidos de las
personas y OSC’s postulantes a integrarse en los Consejos de
Participacion Ciudadana, serad custodiada por la Secretaria Ejecutiva de
los Consejos de Participacién Ciudadana.

5. Los Consejos de Participaciéon Ciudadana durante todo el mes de
agosto, someteran a votacion la aprobacion de las personas y OSC’S
postulantes recibidas e informardn mediante el acta de sesion a la

Secretaria Ejecutiva de los Consejos de Participacion Ciudadana.

6. La informacién generada de la publicaciéon de la Convocatoria y el
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resultado de postulantes recibidos, se publicarda en el Sistema de

Portales de Transparencia para dar cumplimiento a las obligaciones de

Transparencia.

Tiempo
Promedio
de Gestién:

5 meses
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Descripcién del Procedimiento: Para la Publicacion de la Convocatoria Anual para la
Postulacién de la ciudadania que desee integrarse a los Consejos de Participacion
Ciudadana.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a Designa a una persona N/A N/A
Ejecutivo/a de los responsable  entre el
Consejos de personal de la Secretaria
Participacién 1 Ejecutiva de los Consejos
Ciudadana de Participacion
Ciudadana, para dar
seguimiento al proceso de
Publicacién de la
Convocatoria anual.
Coordinador(a) Creacién del proyecto de N/A N/A
Especializado(a) convocatoria anual.
2
Secretario/a Envia a las/los integrantes N/A N/A
Ejecutivo/a de los de la Junta Directiva el
Consejos de 3 | proyecto de Convocatoria
Participacién Anual para la recepciéon de
Ciudadana cambios y observaciones.
Envia a la Direccion de Oficio Original y
Analista A Comunicaciéon ~ Social el 2 Copias
4 | proyecto de Convocatoria
Anual para general el
disefio publicable.
Secretario/a Aprobaciéon en la Junta Acta Original y
Ejecutivo/a de los 5 | Directiva de la convocatoria 2 Copias
Consejos de anual:
Participacion e En caso contrario:
Ciudadana
Coordinador(a) 6 e Se realizan los cambios N/A N/A
Especializado(a) necesarios  en el
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proyecto de
convocatoria en el

transcurso de la sesién y

vuelve a la actividad
No. 5
Analista A 7 | Trdmite administrativo de | Memorandum Original
requisicion de la
Publicacion en un diario de
gran circulacién.
Secretario/a Publicacién en Diario de | Convocatoria Original
Ejecutivo/a de los 8 | gran circulacién, y difusién Anual de
Consejos de en todos los medios de | Ingreso a los
Participacion comunicacioén al alcance. Consejos de
Ciudadana Participacion
Ciudadana
Coordinador(a) Recepciéon de solicitudes y Expediente Original
Especializado(a) y/o expedientes de postulantes
Analista A. 9 |a integrantes de los
Consejos de Participacion
Ciudadana
Secretaria/o Clausura de la | Acta de Cierre | Originaly
Ejecutivo de los Convocatoria anual 1 copia
Consejos de 10
Participacion
Ciudadana
Secretaria/o Notificacién al Presidente Oficio Original y
Ejecutivo de los 11 | Ejecutivo de la Junta 1 copia
Consejos de Directiva de los Consejos
Participacién de Participacion Ciudadana
Ciudadana de los Resultados de la
Convocatoria Anual.
Coordinador(a) Notificacién a las/os N/A N/A
Especializado(a) y/o presidentes/as de cada
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Analista A.

12 | Consejo de Participacion
Ciudadana del nimero de
formulas de postulantes
recibidas.

Coordinador(a)
Especializado(a) y/o
Analista A.

Revisién de los expedientes
13 | de los/las  postulantes
recibidos  por  las/los
Vocales de cada Consejo
de Participacion Ciudadana

N/A

N/A

Analista A

14 | Carga las evidencias de la
publicacién de la
Convocatoria Anual y sus
resultados en el Sistema de
Portales de Obligaciones
de  Transparencia, los
primeros dias del mes
inmediato. Se entrega la
informacién  cargada  al
Enlace de Transparencia
del IMPLAN para su
revision:

Si es aprobada:

N/A

N/A

15 |Se sube al Sistema de
Portales de Obligaciones
de Transparencia.
En caso contrario:

Comprobante
de

Procesamiento

Original y
archivo
electrénico

Analista A

16 | Se subsanan las
observaciones encontradas
por el Enlace  de
Transparencia y se realiza la
actividad 13.

N/A

N/A

Secretario/a
Ejecutivo/a de los
Consejos de
Participacion

17 | Aprobacion  de  las/los
postulantes ingresados por
la convocatoria anual en las
sesiones de los consejos de

Acta de Sesidn

Original
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Ciudadana Participacién ~ Ciudadana
del mes de agosto:
Secretario/a 18 |e Si es aprobado/a se N/A N/A
Ejecutivo/a de los deja asentado en el
Consejos de acta de la sesion y se le
Participacion solicita a la secretaria
Ciudadana
Ejecutiva de los
Consejos de
Participacién Ciudadana
darle de alta en dicho
consejo.
e En caso contrario:
Coordinador(a) 19 |e Se le informa a |la Correo N/A
Especializado(a) y/o persona postulante la electrénico y/o
Analista A. decisién del Consejo de Llamada
o, telefénica
Participacion
Ciudadana.
Coordinador(a) Se agregan los Expediente Original
Especializado(a) y/o | 20 | documentos de las/los
Analista A. nuevos integrantes  al
expediente de los Consejos
de Participacion
Ciudadana.
Coordinador(a) 21 |Se notifica a todas las Correo N/A
Especializado(a) y/o personas postulantes | electrénico y/o
Analista A. aceptadas por los Consejos llamada
de Participacion Ciudadana telefénica
la fecha para la realizacién
del Curso de Induccién.
Secretaria/o 22 |Se realiza el curso de Lista de Original
Ejecutivo de los Induccién  para  las/los asistencia
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Consejos de nuevos  consejeros  de
Participacién Participacién Ciudadana.
Ciudadana
Coordinador(a) Se toma fotografia para la N/A N/A
Especializado(a) y/o credencial de acreditacion
Analista A. 23 | como integrantes de los
Consejos de Participacion
Ciudadana.
Coordinador(a) 24 Se entrega en la siguiente Original
Especializado(a) y/o sesion de cada Consejo las Acuse de
Analista A. credenciales de Entrega
acreditacion de  las/los
nuevos consejeros/as de
Participacién Ciudadana.
Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento: Para la Publicacién de la Convocatoria Anual para
la Postulacién de la ciudadania que desee integrarse a los Consejos de Participacion

Ciudadana.

Secretaria/o Ejecutiva/o de los
Consejos de Participacién
Ciudadana

Coordinador/a
Especializado/a

Analista A

1 Inicio )

\4 !

Designa a una persona responsable
entre el personal de la Secretaria

Ejecutiva de los Consejos de
Participacion  Ciudadana, para dar

seauimiento al nroceso de niiblicacién

2

Creacién

del Proyecto de
Convocatoria Anual

Envia a los integrantes de la Junta
Directiva el  Proyecto de
Convocatoria  Anual para |la
recepcion  de  cambios vy
observaciones.

4

.| Envio a la direccién
»

Comunicacion Social

Aprobacion de la
Convocatoria

Anual en sesion de
la Junta Directivg

S|

Proyecto de Convocatoria

aenerar al dice”nn nithlicahle

de
del
para

7

Tramite  administrativo

v

en un Diario de

requisicion de la Publicacion

de

gran

Memorandum

R
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NO

Se realizan los cambios 58
necesarios en el Acta en
el transcurso de la sesién
y vuelve a la actividad 5

9
8 Recepcién de solicitudes y expedientes de
postulantes a intearar los Conseios de Participacién
Publicacion de la Convocatoria :
Anual en Diario de gran circulaciéon > Expediente
y difusidn en todos los medios de
Comunicacion al alcance
10
Clausura de la Convocatoria |%
A 1
Acta de Cierre
11 l 12
Notificacién de los resultados de la Notificacion a las/los presidentes/as de cada
Convocatoria Anual al Presidente consejo de Participacion Ciudadana el nimero
-
Ejecutivo de la Junta Directiva de los ”| de férmulas postulantes recibidas
Consejos de Participacion Ciudadana
Oficio 13
— Revision de los expedientes de los postulantes por las/los vocales

de vigilancia de cada consejo de Participacidon Ciudadana

Se subsanan las
observaciones por el Enlace
de Transparencia y se realiza
la actividad 14.

Carga las evidenci
Convocatoria anual y s
resultados en el Sistema de
Portales de Obligaciones de
Transparencia, los primeros dias
del mes inmediato. Se entrega la

informacion cargada al Enlace de
Transparencia del IMPLAN para su

revision
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59
Si es aprobada se sube al el Sistema de
Portales de Obligaciones de
58
Aprobacion de las/los
postulantes ingresados por la
convocatoria anual en las
sesiones de los Consejos de
articipacion Ciudadana dg
mac Aa annctn
Se informa a
la persona
postulante la
decision del
Consejo de
Participacion
Ciudadana

Se consta en el acta de la
sesion y se incluye en la

Se agregan los documentos de las y los nuevos

intaarantec al exnediente dea lnc Canceing de

lista de asistencia de los
Consejos de Participacion
Ciudadana y a partir de la
siguiente sesion tendra
derecho a voto en el
Consejo de Participacion
Ciudadana.

A\

Expediente

v

21

Se convoca a todos/as los nuevos/as Consejeros/as

para el curso de induccién

23

como

Toma de fotografia para la credencial de acreditacion
integrante

de los/las consejeros/as  recién

Se realiza el Curso de

Induccién para nuevos/as

A

Entrega de credencial de acreditacion a las/los nuevos
consejeros/as en la siguiente sesion mensual.
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. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTA: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en
una junta, reunioén o sesién que contiene los acuerdos de la misma.

ACUERDO: Documento suscrito para llevar a cabo una determinada operacién y/o
accion. Es la resolucién o disposicion tomada sobre algin asunto por tribunal, érgano
de la administracién o persona facultada, a fin de que se ejecute uno o mas actos
administrativos.

CONSEJEROQ: Son las personas que conforman los Consejos Ciudadanos.

CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA: Es un érgano de consulta, promocién y
gestion social auxiliar del ayuntamiento, con las obligaciones de coadyuvar para el
cumplimiento eficaz de los planes y programas municipales aprobados, asi como
promover la participacién y colaboracién de los habitantes y vecinos en todos los
aspectos de beneficio social y proponer al Ayuntamiento la creacién o modificaciéon de
actividades, acciones, planes y programas municipales.

JUNTA DIRECTIVA DE LOS CONSEJOS CIUDADANOS: Organo de direccién de los
Consejos Ciudadanos conformado por; Un Presidente Honorario; que serd el
Presidente Municipal; Un Presidente Ejecutivo; que serd el presidente de la Junta
Directiva; los Consejeros Presidentes de los Consejos Ciudadanos; y un Secretario
Ejecutivo quien sera designado por el Presidente Municipal.

COMISION EJECUTIVA DE LOS CONSEJOS CIUDADANOS: Organo encargado de
vincular a los Consejos Ciudadanos con las dependencias o entidades del
Ayuntamiento, de acuerdo a la naturaleza de los temas que abordan; asi como con las
autoridades municipales y demds instancias de participacién ciudadana del
Ayuntamiento, dando seguimiento a las propuestas emanadas del mismo.

CONVOCATORIA: Escrito con que se convoca a varias personas para que concurran a
un hecho publico.
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LOGISTICA: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la
organizacién de una empresa, o de un servicio, especialmente de distribucién.

MARCO JURIDICO: Norma o reglas de caracter juridico sobre las cuales se fundamenta
el actuar de la autoridad, Dependencia u Organismo Municipal.

OFICIO: Documento que sirve para entregar de manera oficial, informacién entre las
distintas areas del H. Ayuntamiento de Puebla.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO: Es un instrumento con el que cuenta el municipio
para el desarrollo integral de la comunidad, en congruencia con los planes regional,
estatal y nacional de desarrollo el cual contendrd, los objetivos generales, estrategias,
metas y prioridades de desarrollo integral del municipio; las provisiones sobre los
recursos que seran asignados a tales fines; los instrumentos, responsables y plazos de
su ejecucién; y los lineamientos de la politica global, sectorial y de servicios
municipales.

QUORUM LEGAL: Numero de individuos necesario para que un cuerpo deliberante
tome ciertos acuerdos

SESION: Reunién de los Consejeros Ciudadanos.
SESION SOLEMNE: Seran Sesiones solemnes aquellas a las que la Junta Directiva les
reconozca ese caracter, por la importancia del asunto que se trate. En todo caso seran

sesiones Solemnes, aquellas en que se instale un Consejo Ciudadano y sus miembros
deban rendir protesta de cumplir y respetar la normatividad municipal.
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