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I. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como proposito fortalecer la sistematizacién del trabajo que se lleva
a cabo en la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Participacion Ciudadana, la operacion de los Consejos
Ciudadanos, la celebraciéon de sus sesiones y el seguimiento a los acuerdos que de ellas emanen. Su
integracion en la planeacién y evaluacién de las politicas publicas a nivel municipal otorgaré legitimidad y
permitira captar las necesidades reales de los diferentes grupos sociales que conforman el Municipio de Puebla,
con la finalidad de disefiar politicas dirigidas a responder de la manera mas adecuada a las mismas.

Ademas de fortalecer la sistematizacion del trabajo, el manual intenta ser una herramienta de apoyo en la
capacitacion 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 gestion.

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

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

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

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Secretaria
Ejecutiva del Consejo de Participacion Ciudadana se debera entender 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 ese sentido, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4° parrafo
primero, que el varén y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la
familia.



Clave: MPUE1418/MP/IMP015/SECPC032
Manual de Procedimientos de la

g . .| Fecha de elaboracion: 04/10/2012
Secretaria Ejecutiva del Consejo —
de Participacio'n Ciudadana FeCha de aCtUa“Zamén: 13/10/2015

NUm. de revision: 02

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
SECRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA

1. Procedimiento para la celebracion de las sesiones de los Consejos Ciudadanos y el seguimiento a los
acuerdos que de éstas emanen.
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la celebracion de las sesiones de los Consejos Ciudadanos,
Comision Ejecutiva, Junta Directiva y el seguimiento a los acuerdos que de éstas
emanen.

Objetivo:

Asistir al Presidente Ejecutivo de los Consejos Ciudadanos y a los Presidentes de los
Consejos Ciudadanos en la celebracion 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 fraccién LX, 102 y 116, fraccion V.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 177, 178, 186 y 187.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5 de Mejores practicas municipales.

Politicas de
Operacion:

1. La metodologia establecida para la celebracion de las sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes aplicara, tanto para cada uno de los Consejos
Ciudadanos como para la Comisién Ejecutiva y la Junta Directiva de los
Consejos Ciudadanos.

2. El personal operativo de la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Participacion
Ciudadana o el Secretario de cada Consejo elaborara un anteproyecto de la
minuta o acta de cada sesion, apoyandose de las notas tomadas y la grabacion
del pleno de la sesion. Una vez terminada, ésta sera enviada a los integrantes
de los Consejos para su revision y aprobacion.

3. Se debera elaborar un reporte de seguimiento de los acuerdos que hayan sido
tomados en las sesiones ordinarias o extraordinarias de los Consejos
Ciudadanos, la Comision Ejecutiva y la Junta Directiva, mismo que sera
entregado al Presidente del respectivo Consejo al inicio de la sesién.

4. Se debera llevar a cabo una sesion solemne una vez al afio para la
presentacion del Informe anual de actividades de los Consejos Ciudadanos, la
cual se realizara en la fecha que para tales efectos sefialen los Consejeros,
debiendo entregar copia del ejemplar autorizado a los miembros de la Junta
Directiva, y a los integrantes del Cabildo Municipal.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la celebracion de las sesiones de los Consejos Ciudadanos vy el
seguimiento a los acuerdos que de éstas emanen.

Responsable |No. Actividad ; S Tantos
ocumento
Coordinador 1 |ldentifica la fecha programada de la siguiente N/A N/A
Técnico de la sesion de cada uno de los Consejos Ciudadanos,
Secretaria de la Comision Ejecutiva, o en su caso del Consejo
Ejecutiva del Directivo de la Junta Directiva de los Consejos
Consejo de Ciudadanos.
Participacion
Ciudadana
Secretario 2 |Disefia en acuerdo con el Presidente del Consejo| Ordendeldia | Original /
Ejecutivo o de Ciudadano correspondiente y redacta el orden del Original en
cada Consejo dia de la sesion por realizarse. archivo
Ciudadano electronico
Secretario 3 |Redacta y envia la convocatoria a los Consejeros| Registro de Original
Ejecutivo o de Ciudadanos por correo electronico, adjuntando | envio de correo
cada Consejo orden del dia. electrénico
Ciudadano
AnalistaBdela | 4 |Confirma la asistencia de los Consejeros| Registrode Original
Secretaria Ciudadanos por via telefonica. confirmacion de
Ejecutiva del asistencia a
Consejo de sesiones.
Participacion
Ciudadana
Coordinador 5 |Genera los oficios de invitacién para los Regidores Oficios Original y 3
Técnico de la de las Comisiones correspondientes del Cabildo, copias
Secretaria Secretarios o Directores de areas respectivas.
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana
Coordinador 6 |ldentifica si la sesién requiere de la presencia de N/A N/A
Técnico de la otros funcionarios de los distintos ordenes de
Secretaria gobierno.
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana
Coordinador 7 |Genera los oficios de invitacion para los Oficios Original y 3
Técnico de la funcionarios de los distintos érdenes de gobierno. copias
Secretaria
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana
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Responsable |No. Actividad ; SIELOE Tantos
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Secretario 8 |Firma los oficios de invitacion a Regidores de las N/A N/A
Ejecutivo o de Comisiones  correspondientes ~ del  Cabildo,
cada Consejo Secretarios o Directores de areas respectivas y
Ciudadano demas funcionarios invitados.
Analistas Ay Bde | 9 |Entregan los oficios a Regidores de las Comisiones N/A N/A
la Secretaria correspondientes del Cabildo, Secretarios o
Ejecutiva del Directores de areas respectivas y demés
Consejo de funcionarios invitados.
Participacion
Ciudadana
Coordinador 10 |Confirma la asistencia de los Regidores de las N/A N/A
Técnico de la Comisiones  correspondientes ~ del  Cabildo,
Secretaria Secretarios o Directores de areas respectivas y
Ejecutiva del demés funcionarios invitados a la sesion
Consejo de correspondiente.
Participacion
Ciudadana
Analista B de 11 |Coloca folders con 1 hoja blanca para cada N/A N/A
Secretaria asistente, para la toma de notas.
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana
AnalistaAdela | 12 |Imprime el acta de la sesion anterior. Actadela Original
Secretaria sesion.
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana
Analista Adela | 13 |Imprime la lista de asistencia de los convocados. Lista de Original
Secretaria asistencia
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana
AnalistaBdela | 14 |Prepara personificadores de conformidad con la N/A N/A
Secretaria lista de asistencia.
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana
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Responsable |No. Actividad FUIEE Tantos
Documento

AnalistaBdela | 15 |Prepara el servicio de cafeteria. N/A N/A
Secretaria
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana

AnalistaAdela | 16 |Prepara el equipo audio-visual (micréfono, N/A N/A
Secretaria grabadora, camara fotografica, laptop y proyector).
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana

Analistas Ay Bde | 17 |Recaban la firma de cada uno de los participantes Lista de Original
la Secretaria en la lista de asistencia. asistencia
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion
Ciudadana

Secretario 18 | Verifica el quérum para la celebracion de la sesién N/A N/A
Ejecutivo o de » Si existe quoérum contintia en la actividad
cada Consejo no. 20,

Ciudadano » En caso contrario:

Secretario 19 | Solicita al Presidente Ejecutivo de los Consejos N/A N/A
Ejecutivo o de Ciudadanos y/o Presidente de Consejo Ciudadano
cada Consejo nueva fecha para realizar la sesion y se regresa a

Ciudadano la actividad No. 1.

Secretario 20 |Asiste y apoya al Presidente del Consejo N/A N/A
Ejecutivo o de Ciudadano correspondiente a la sesion.
cada Consejo
Ciudadano

Analistas Ay B de | 21 |Recaban las firmas en el acta de la sesion anterior. Actadela Original
la Secretaria sesion.
Ejecutiva del
Consejo de
Participacion

Ciudadana

Secretario 22 | Toma nota de los aspectos mas relevantes de la N/A N/A
Ejecutivo o de sesion.
cada Consejo

Ciudadano
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Responsable | No. Actividad ; S Tantos
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Secretario 23 | Identifica los acuerdos especificos tomados durante N/A N/A
Ejecutivo o de la sesion.
cada Consejo

Ciudadano

Coordinador 24 | Toma fotografias de la sesion. Archivo Original en

Técnico de la fotografico archivo

Secretaria electrénico

Ejecutiva del

Consejo de

Participacion

Ciudadanay

Analista A

Coordinador 25 | Envia las presentaciones realizadas e informacion N/A N/A
Técnico de la generada o requerida durante las sesiones a través

Secretaria de correo electronico, a los integrantes del Consejo

Ejecutiva del correspondiente.

Consejo de

Participacion
Ciudadanay

Analista A
Analista Adela | 26 | Elabora una version previa del acta de la sesién,en| Actadela Original en

Secretaria archivo electrénico. sesion. archivo

Ejecutiva del electronico

Consejo de

Participacion

Ciudadana

Secretario 27 |Revisa y envia la version previa del acta, a los| Actadela Original en
Ejecutivo o de integrantes del Consejo correspondiente, para sesion. archivo
cada Consejo revision. electrénico

Ciudadano « Si no existen modificaciones al acta,

continua en la actividad no. 29.
» En caso contrario:

Secretario 28 | Modifica el acta de acuerdo a las observaciones| Actadela Original en
Ejecutivo o de realizadas por los integrantes del Consejo sesion. archivo
cada Consejo correspondiente. electronico

Ciudadano
Coordinador 29 | Elabora y gira los oficios y/o informacién, a los Oficios. Original y 3
Técnico de la involucrados para su gestion en cumplimiento a lo copias

Secretaria expresado en los acuerdos emanados de la sesion.

Ejecutiva del
Consejo de

Participacion
Ciudadana

10
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Responsable | No. Actividad ; L Tantos
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Secretario 30 | Da seguimiento a los acuerdos emanados de las N/A N/A
Ejecutivo o de sesiones de los Consejos Ciudadanos, la Comisién
cada Consejo Ejecutiva y en su caso, de la Junta Directiva.
Ciudadano
Secretario 31 | Informa del seguimiento y estatus de los acuerdos N/A N/A

Ejecutivo o de
cada Consejo
Ciudadano

durante la sesién de cada uno de los Consejos
Ciudadanos, la Comision Ejecutiva y en su caso, de
la Junta Directiva.

Termina procedimiento.

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la celebracion de las sesiones de los Consejos Ciudadanos

el seguimiento a los acuerdos que de éstas emanen.

Secretaria Ejecutiva de
los Consejos
Ciudadanos o

Secretario de cada
Consejo

Coordinador Técnico
de la Secretaria
Ejecutiva de los Consejos
Ciudadanos

Analista A de la

Secretaria Ejecutiva de

los Consejos
Ciudadanos

Analista B de la
Secretaria Ejecutiva
de los Consejos
Ciudadanos

2

Disefa en acuerdo con el
Presidente del Consejo
Ciudadano

( Inicio )
; v 1

Identifica la fecha
programada de la siguiente
sesion de cada uno de los
Consejos Ciudadanos, de
la Comision Ejecutiva, o en
su caso del Consejo
Directivo del Consejo de
Participacion Ciudadana.

A

correspondiente y redacta
el orden del dia de la
sesion por realizarse.

Orden del dia.
Lo

Redacta y envia la
convocatoria a los

Consejeros  Ciudadanos
por correo electronico,
adjuntando orden del dia.

Registro de envio de

correo electronico

4

Realiza ks conwvocatona a
los Consepros
Cudadanos  por iz
telefdnica.

Registro de
conwcatona por via

telefinica T
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Secretaria Ejecutiva de los
Consejos Ciudadanos o
Secretario de cada Consejo

Coordinador Técnico

AnalistaAyB dela

de la Secretaria Ejecutiva de los Secretaria Ejecutiva de los

Consejos Ciudadanos

Consejos Ciudadanos.

8

Firma los oficios de
invitacion a Regidores de
las Comisiones

12

5

Genera los oficios de
invitacion  para  los
Regidores de las
Comisiones

correspondientes del
Cabildo, Secretarios o
Directores de areas
respectivas.

6

Identifica si la sesion
requiere de la presencia
de otros funcionarios de
los distintos ordenes de
gobierno.

v 7

Genera los oficios de
invitacion ~ para  los
funcionarios de  los
distintos  ordenes  de
gobierno.

Oficio

A

correspondientes del

9

Entregan los oficios a
Regidores de las
Comisiones

correspondientes del

Cabildo, Secretarios o
Directores de areas
respectivas 'y  demas
funcionarios invitados.

A 4

Cabildo, Secretarios o
Directores de  areas
respectivas y demas
funcionarios invitados.

13
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Secretaria Ejecutiva de
los Consejos
Ciudadanos o Secretario
de cada Consejo

Coordinador Técnico
de la Secretaria
Ejecutiva de los

Consejos Ciudadanos

Analista A de la
Secretaria Ejecutiva de
los Consejos
Ciudadanos

Analista B de la
Secretaria Ejecutiva de
los Consejos
Ciudadanos.

10

Confirma la asistencia de
los Regidores de las
Comisiones

correspondientes del
Cabildo, Secretarios o0
Directores de  areas
respectivas y demas
funcionarios invitados a la
sesion correspondiente.

11

Coloca folders con 1 hoja
blanca para cada
asistente, para la toma de
notas.

\ 4

12

Imprime el acta de la
sesion anterior.

Acta

13

Imprime la lista de

14

Prepara personificadores
de conformidad con la

asistencia de los

convocados.

Lista asiste.

lista de asistencia.

l 15

Prepara el servicio de
cafeteria.

16
Prepara el equipo audio-
visual (micréfono,
grabadora, camara |«¢

fotogréfica, laptop vy
proyector).

14
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Secretaria Ejecutiva de los
Consejos Ciudadanos o
Secretario de cada Consejo

Coordinador Técnico
de la Secretaria Ejecutiva de los
Consejos Ciudadanos

Analista Ay B de la Secretaria

Ejecutiva de los Consejos
Ciudadanos

18

Verifica el quérum para la

Recaban la firma de cada

17

celebracién de la sesion

v

¢ Existe
quérum?

19

Solicita al Presidente Ejecutivo de
los Consejos Ciudadanos ylo
Presidente de Consejo Ciudadano
nueva fecha para realizar la

sesion.

Asiste y apoya al Presidente
Ejecutivo de los Consejos

20

uno de los participantes
en la lista de asistencia.

Lista de asistencia.

21

Recaban las firmas en el

L—p{ Ciudadanos ylo
correspondiente a la sesion.

A 4

acta de la sesion anterior.

Acta

Secretaria Ejecutiva de los
Consejos Ciudadanos o
Secretario de cada Consejo

Coordinador Técnico
de la Secretaria Ejecutiva de los
Consejos Ciudadanos

Analista A de la Secretaria
Ejecutiva de los Consejos
Ciudadanos
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22

Toma nota de los
aspectos mas
relevantes de la

sesion.
l 23

|dentifica los acuerdos
especificos tomados

24

Toma fotografias de la

durante la sesion.

27

Revisa y envia la version
previa del acta, a los
integrantes  del  Consejo
correspondiente, para
revision.

sesion.

A 4

25
\ 4

Envia las presentaciones
realizadas e informacion

26

Elabora una  versién
previa del acta de la

generada o requerida
durante las sesiones a
través de correo
electrénico, a los
integrantes del Consejo
correspondiente.

A 4

sesion, en archivo
electrénico.

Acta

¢ Existen
modificaciones?

16
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Secretaria Ejecutiva de los | Coordinador Técnico Analista A de la Analista B de la
Consejos Ciudadanos o de la Secretaria Secretaria Ejecutiva | Secretaria Ejecutiva de
Secretario de cada Consejo Ejecutiva de los de los Consejos los Consejos
Consejos Ciudadanos Ciudadanos Ciudadanos.
()
28 29
Modifica el acta de acuerdo Elabora y gira los oficios
a las observaciones y/O informacién, a los
realizadas por  los p| involucrados para ~ su
. . gestion en cumplimiento
integrantes  del  Consejo
) a lo expresado en los
correspondiente. acuerdos emanados de la
sesion.
30

Da seguimiento a los
acuerdos emanados de las
sesiones de la Junta
Directiva y la Comision
Ejecutiva de los Consejos
Ciudadano ylo de los
Consejos Ciudadanos

A

31
A 4

Informa del seguimiento y
estatus de los acuerdos
durante la siguiente sesion
de cada uno de los Consejos
Ciudadanos, la Comision
Ejecutiva y en su caso, la
Junta Directiva.

Fin
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FORMATOS

Ciudad
PUEBLA Progreso

Secretaria Ejecutivade la

. FORMATOS
COMVOCATORIA

Porsolicitud de ..o PrEside nte @ del Consejo Ciudadano de

. e convocoa participaren

s

SESIOMN (ORDINARIA / EXTRACRDINARIA / SO LEMNE)

Fecha: e Y« O, de 20..
Hora: e horas
Lugar:

= IMPLAN

Coordinacion General

Junta Directiva de Jos Consejos Ciudadanos

la:

Con el siguiente:

CORDEMDELDIA
1. e D Listade asistencia declaratoriadel quarum vaperturade la sesicn,
2. = Lecturadel orden del diay aprobacion del actade la sesidn anterior. I

3 JR= PR
4 JR= PR
. o Asuntos generales.
""" g Recapitulacion de acuerdos tomados en la sesicn.
Atentamente

Secretario@) Ejecutivo@)de la lunta Directivade los Consejos Ciudadanos

FORM.287/IMPLAN/0314

18
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... Ciudad
PUEBLA “Progreso

Simaatanis Shacedios oha by ks Sinaskicg e for Dannadnar Sladaciano.s

Lista de asistencia

Sesidn . del Consejo Ciudadano de e
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ACTA DE LA SESIOM. cocvvnvarainsan
DELCOMNSEID CIUDADAMND DE. oo ciaiiewesmumans sn i manmais
En la Hemica Puebla de Zaragoza siendo las oo daldia oL de
dal ano an

iocon fundamento en 1o
astablacido an losarticulos 176 fraccidn VIL 177 fraccion L 1w 111178 fraccicn IV, 181, 183, 184, 185, 186,
1583 dal Cadigo Reglame ntario parae| B unicipiode Puebla ven cumplimientoal articulo 203 fraccion (1
del mismoordenamiento, s reunieron las siguiente s perionas:

CONSEIERD S CIUDADAND S

MO MERE CARGD

AUTZRIDADES EINVITADGS

MO MERE CARGD

Con el propdsitode calabrar la 82500 . ... . ...........cormespondiente al mesda. .. bajoeal siguiante;
CORDEMDELDIA
1. Listacle asistencia declaratoriade | qurum v aperturade la sesion.
2. Lecturadel orden del diay aprobacion del actade la sesicn anterior.
3.
4.
5.

Asuntos generales,
v RBecapitulacion de acuerdos tomados en lasesion,
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Coordinacion General
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ll. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta, reunién o sesion
que contiene los acuerdos de la misma.

Acuerdo: Documento suscrito para llevar a cabo una determinada operacioén y/o accién. Es la resolucion o
disposicion tomada sobre algun asunto por tribunal, 6rgano de la administracion o persona facultada, a fin de que
se ejecute uno 0 mas actos administrativos.

Consejero: Son las personas que conforman los Consejos Ciudadanos.

Consejo de Participacion Ciudadana: Es un o6rgano de consulta, promocion 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 participacidn y colaboracion de los habitantes y vecinos en todos
los aspectos de beneficio social y proponer al Ayuntamiento la creacién o modificacién de actividades, acciones,
planes y programas municipales.

Junta Directiva de los Consejos Ciudadanos: Organo de direccion de los Consejos Ciudadanos conformado
por; Un Presidente Honorario; que sera el Presidente Municipal; Un Presidente Ejecutivo; que sera 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 demas instancias de participacion 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.

Logistica: .Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de una empresa, o de
un servicio, especialmente de distribucion.

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, informacion 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.

Quoérum Legal: Numero de individuos necesario para que un cuerpo deliberante tome ciertos acuerdos
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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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