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1. Introduccién

A partir de la Ley Organica para la Administracion Publica Estatal y el Reglamento Interior de
la Secretaria de Participacién Ciudadana, se establece que cada dependencia debera contar
con manuales de organizacién y de procedimientos administrativos en donde se definan las
funciones de cada una de las areas que la conforman.

El presente manual tiene la finalidad de cumplir con la responsabilidad sefalada en la
normativa mencionada anteriormente, asi como sistematizar los procesos correspondientes a
la Direccion de Implementacion de Instrumentos y Mecanismos de Participacion.

La informaci6n presentada en este manual se aplica a las servidoras y servidores publicos
adscritos a la Direccién de Implementacion de Instrumentos y Mecanismos de Participacion
Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana del Estado de Nuevo Leén, asi como
alas y los ciudadanos que deseen conocer los procesos llevados a cabo por la Direccién.

2. Objetivo del manual

El objetivo del presente manual es identificar los procedimientos correspondientes a la
Direccion de Implementacion de Instrumentos y Mecanismos de Participacion, asi como las
formas, momentos, espacios y personas responsables para llevar a cabo estos

procedimientos.

3. Procedimientos

A continuacion se presenta la descripcion de los procedimientos llevados a cabo por la
Direccién de Implementacién de Instrumentos y Mecanismos de Participacion Ciudadana, de
acuerdo a las atribuciones establecidas en el Articulo 16 del Reglamento Interno de la
Secretaria de Participacion Ciudadana. Estos procedimientos cuentan con lineamientos
aprobados por la Direccion Juridica de la Secretaria de Participacion Ciudadana. Los mismos
incluyen Audiencias publicas y el acompafiamiento en la instalacién de Consejos Consultivos
en las dependencias de la Administracion Publica Estatal.

3.1 Audiencia publica

La audiencia publica es un instrumento de participacion mediante el cual las y los habitantes del
Estado de Nuevo Le6n pueden establecer acuerdos con personas funcionarias de la
Administracion Publica Estatal, con el objetivo de:

e Recibir informacién gubernamental.
e Proponer actividades o proyectos.
e Evaluar acciones del gobierno estatal y el desempefio de la funcién publica.



3.1.1. Promoventes

Pueden solicitar la realizacion de una audiencia publica:

e Cualquier persona interesada en un tema de interés publico o colectivo.

e Representantes de Asambleas ciudadanas, Comités ciudadanos, Consejos
consultivos ciudadanos, Organizaciones ciudadanas, Sectores vinculados al
desarrollo de actividades industriales, comerciales, de servicios, bienestar social o
ecologicos y Grupos sociales organizados.

3.1.2. Responsables del proceso

Dependencia responsable: Secretaria ¢e Participacion Ciudadana del Estado de Nuevo
Leon.

Unidad ejecutora: Direccién de Implementacion de Instrumentos y Mecanismos de
Participacion Ciudadana.

3.1.3. Etapas del proceso

El proceso de Audiencia Publica se desarrolla de la siguiente manera:
3.1.3.1. Recepcion de la solicitud

La solicitud puede presentarse:

- De forma fisica en la Oficialia de Partes de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

- De forma digital al correo: instrumentos.spc@nuevoleon.gob.mx.

En caso de solicitud fisica:

- Se entrega acuse de recibo a la persona promovente.
- Se remite el documento original a la Direccion correspondiente.

En caso de solicitud digital:

- Se envia acuse de recibo por correo electrénico.
- Se turna copia a la Oficialia de Partes para su resguardo.

3.1.3.2. Registro y revisién juridica

La Direccion asigna un folio y archiva la sclicitud en formato fisico y digital. El mismo dia de
su recepcion, se remite oficio a la Direccién Juridica, anexando copia de la solicitud, para su
evaluacion de viabilidad juridica, con un plazo de maximo tres dias habiles.
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3.1.3.3. Prevencion o admisiéon

Si la solicitud no cumple con los requisitos del articulo 31 del Reglamento de la Ley de
Participacion Ciudadana, se emite un oficio de prevencion para que la persona promovente
subsane la omisién en un plazo maximo de cinco dias habiles.

Si no se recibe respuesta en el plazo establecido, se emite un acuerdo de no presentacion y
se cierra el expediente.

Si la solicitud es viable, o se subsana correctamente, se emite un acuerdo de admisién
dentro de los siete dias habiles posterioress a la recepcion de la solicitud.

3.1.3.4. Notificacion a dependencias

Se notifica a las dependencias convocadas mediante oficio, adjuntando copia de la solicitud
para conocimiento y designacion de enlace de seguimiento.

3.1.3.5. Reuniones previas

Se organizan dos reuniones previas con la parte promovente y dos reuniones con las
dependencias involucradas, con el propésito de:

- Clarificar objetivos.
- Esbozar posibles acuerdos.
- Preparar los términos del dialogo.

3.1.3.6. Celebracion de la audiencia publica
Se garantiza equilibrio en la representacion de promoventes y dependencias en la mesa de
dialogo.

Al concluir la audiencia, se firma un acta de acuerdos en dos tantos:

- Un ejemplar para la Secretaria.
- Un ejemplar para las personas promoventes.

Al dia habil siguiente, se remite a las dependencias participantes una copia certificada del
acta.

3.1.3.7. Seguimiento a los acuerdos

Siete dias habiles después de la audiencia, se solicita a las dependencias un informe de las
actividades de avance en el cumplimiento de los acuerdos. Este informe se remite a las
personas promoventes, junto con un oficio de cierre del proceso.
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Un afio después de la audiencia publica, conforme al articulo 39° del Reglamento de la Ley
de Participacién Ciudadana, se solicita a las dependencias involucradas un informe anual
sobre las acciones realizadas para el cumplimiento de los acuerdos. Este informe también
se entrega a las personas promoventes para dar seguimiento integral.
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3.2 Acompaiiamiento a Dependencias en la conformacién de Consejos
Consultivos.

El siguiente proceso es dirigido para cada una de las dependencias, organismos o entidades
de la Administracion Publica del Estado, que no cuenten con otro organismo colegiado de
participacion ciudadana con fines similares.

Es importante destacar que de acuerdo en lo establecido en el Reglamento de la Ley en los
articulos 68 y 72, la Secretaria estd facultada para coadyuvar con las dependencias,
organismos y entidades que estén interesadas en conformar un Consejo Consultivo
Ciudadano sobre las siguientes cuestiones: en la revision de su convocatoria y coordinacion
en el proceso de seleccion.

1. Para dar inicio a este proceso, las dependencias, organismos y entidades de la
Administracion Publica Estatal interesadas deberan girar un oficio de solicitud de
acompaifiamiento a la Secretaria de Participacion Ciudadana, mismo que debera
contener: Manifestacion de intencién de conformaciéon de su consejo consultivo
ciudadano, Nombre del consejo consultivo en proceso de creacion, Designacion del
enlace para coordinacion y en caso de contar con un proyecto de convocatoria,
allegarse escrito.

2. La oficina de la Secretaria recibe el oficio y proporciona acuse a la dependencia y en
un lapso no mayor a 02 dias remitira el oficio a la Direccion Juridica y a la
Coordinacion de Consejos Ciudadanos y Organos Colegiados.

3. La Coordinacion de Consejos Ciudadanos y Organos Colegiados junto con la
Direccion Juridica de la Secretaria, analizara la informacién recibida para su
contestacion.

4. La Secretaria de Participacion Ciudadana da contestacién al oficio en donde se le
informa que se dara inicio a las reuniones internas con el equipo operativo y juridico
de la Dependencia, Organismo y Entidades (DOyE) solicitante.

5. La Coordinacion de Consejos Ciudadanos y Organos Colegiados convoca a reunion
al equipo juridico y operativo de la DOYE solicitante, con el objetivo de contar con el
apoyo de la Direccion Juridica de la Secretaria y de la Direccion de Implementacion
de Instrumentos y Mecanismos de Participaciéon para la revision de su solicitud y
convocatoria Durante la reunion, se brindara orientacién especifica sobre todos los
aspectos del proceso de acornpafamiento, abordando los siguientes puntos:
Objetivo del proceso, Revision de la convocatoria, Integracién del consejo, Proceso
de Insaculacién o Seleccion, Kit de acompafiamiento (Google Forms, formatos, etc.)
y Difusion de la convocatoria. Estos puntos seran detallados y enviados a las DOyE
interesadas una vez que se formalice la solicitud de acompafiamiento.
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Una vez determinado el proyecto de convocatoria y teniendo la aprobacién por parte
de la Secretaria, la dependencia, organismo o entidad, deberan enviar a la
Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria General del Gobierno y la
Consejeria Juridica del Gobernador para su aprobacion y expedicion. La
convocatoria sera publicada en el Periddico Oficial del Estado y difundida a través de
los medios de comunicacion oficial.

Una vez publicada en el Periédico Oficial del Estado, estara vigente por el lapso que
se estipule en la convocatoria no mayor a quince dias naturales posterior a su
publicacion, periodo en el cual las personas interesadas podran presentar sus
solicitudes y documentos en las oficinas de la dependencia o por los medios
electrénicos determinados en la convocatoria.

Al término de la vigencia de la convocatoria, la DOYE correspondiente analizara la
informacién recibida de todos los perfiles ciudadanos, generando un expediente a
cada persona que aspira a formar parte del Consejo Consultivo Ciudadano.

Si algun aspirante no reune los requisitos que sefala el articulo 89 de la Ley de
Participacion Ciudadana Para el Estado de Nuevo Leon, se le dara aviso oportuno,
solicitando mediante correo electrénico o nimero telefénico los documentos que les
lleguen a faltar, mismos que tendran que hacer llegar antes de que culmine el tiempo
de la convocatoria, si alguna de las o los participantes no cumplen con todos los
requisitos aun siendo antes prevenidos seran descartados, por lo que se les debera
notificar por el mismo medio su desechamiento antes de ser publicado el listado en el
POE.

La DOyE enviara por oficio a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria
General del Gobierno y la Consejeria Juridica del Gobernador el listado final de los
aspirantes que si cumplieron con los requisitos dentro del término establecido, este
listado debera ir conforme al orden en que se hayan recibido las propuestas para
efecto de ser publicado el Periédico Oficial del Estado y posteriormente difundida a
través de los medios de comunicacion oficial.

La dependencia, organismo y entidad en coordinacion con la Secretaria, llevaran a
cabo el proceso de seleccion de las y los Consejeros conforme a lo estipulado en
Lineamientos para el Proceso de Selecciéon e Insaculacion de las Personas
Integrantes de los Consejos Consultivos Ciudadanos de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Nuevo Ledn. Habiendo mas de una
propuesta para cada grupo, la dependencia podra insacular de entre la lista final de
personas aspirantes.
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Una vez finalizado este proceso, la dependencia, organismo o entidad
correspondiente debera enviar un oficio al Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
adjuntando el listado final de las personas seleccionadas para integrar el Consejo
Consultivo Ciudadano, junto con ios expedientes de cada uno de los integrantes. En
este oficio, se debera proponer al menos tres perfiles para ocupar el cargo de la
presidencia, de acuerdo con lo establecido en el articulo 73 del Reglamento de la
Ley de Participacion Ciudadana. El Titular del Poder Ejecutivo tendra un plazo de 10
dias habiles para determinar guién ocupara dicho cargo. Una vez emitido el
nombramiento de la presidencia por parte del Titular del Poder Ejecutivo del Estado,
se convocara a las personas integrantes para llevar a cabo la instalacién formal del
consejo consultivo.

Previo a la instalacion formal del Consejo, la Secretaria de Participacién Ciudadana,
a través de la Coordinacion de Consejos Ciudadanos y Organos Colegiados, en
colaboracion con la Dependencia o Entidad solicitante, podra impartir un taller a los
integrantes del Consejo. El objetivo de este taller sera proporcionar una formacion
introductoria sobre el funcionamiento y atribuciones del consejo, conceptos basicos vy
las atribuciones de sus integrantes.

Una vez llevada a cabo la toma de protesta del Consejo, la dependencia o entidad

junto con las y los integrantes del Consejo se pondran de acuerdo para tener la
primera sesion ordinaria del Consejo.

Flujograma de acompafamiento en la Conformacién de Consejos
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3.2.1 Flujegrama de Acompanamiento en la creacién de
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