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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105 fraccion Ill de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla; 2, 3, 78 fracciones |, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105
fraccion XX del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periodico
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado
en el Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, nimero 16, Quinta Seccion,
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.
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INTRODUCCION

La Jefatura de Gabinete es una Unidad Administrativa perteneciente al Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo obligaciones de
conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica
Municipal.

Con el propésito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

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.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefialar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.




MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Municipal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024



e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MiSION Y VISION

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

JEFATURA DE GABINETE

JEFATURA DE GABINETE

1.1.A

Procedimiento para convocar y coordinar mesas de
trabajo con las Dependencias y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento

JG-01

1.1.B

Procedimiento para la generacién y recepcion de
reportes semanales de actividades de las
Dependencias y Unidades Administrativas del

Ayuntamiento

JG-02

UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

Procedimiento para la recepcion de peticiones
ciudadanas

UAC-01




1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINAR MESAS DE TRABAJO CON LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

PARA CONVOCAR

participantes en la mesa de
trabajo.

 a Formato o
Responsable |No. Actividad Documants Tantos
Expide invitacion a los
titulares y directores de las 1 iinal
Unidades Administrativas SN anging
Jefe/a de 1 participantes en la mesa de| Mensaje (mde'niafena
Gabinete trabajo, indicando la fecha y la digital t e ;
hora en la que se llevara a Faveg 2
cabo, solicitandoles confirmar FARSTIRRES
su asistencia.

Titulares y 1 en original
Directores de , . . : (mensajeria
las Unidades | 2 Conflrr;a? sbu ‘a5|sten01a ala Mﬁniaie digital a

Administrativas meEsa e Hanao. gha través de
participantes aplicaciones)
Desahoga y preside la mesa
de trabajo desarrollando los
Jefela de puntos objeto de la mjsma,
Babinete 3 linstruyendo al/a la Auxiliar de N/A N/A
la Jefatura de Gabinete para
que levante una minuta de los
puntos tratados.
Auxiliar de Elabora el proyecto de minuta
Jefatura di enlistando a los integrantes de Proyecto de N
. 4 [la mesa de trabajo vy Minuta 1 en original
Gabinete exponiendo las acciones y
acuerdos tomados.

Titulares y
Directores de Firman de conformidad con lo
las unidades | 5 |expuesto en la minuta y los Minuta 1 en original

administrativas acuerdos tomados.
participantes
Instruye al/a la Auxiliar de
Jefatura de Gabinete para que
Jefe/a de entregue una copia de la : .
Gabinete B minutga a todos los seloly 1 m capia




1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PARA CONVOCAR Y

COORDINAR MESAS DE TRABAJO CON LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

e Formato o
Responsable [No. Actividad Documanto Tantos
Auxiliar de Entrega una copia de la
minuta a todos los
J(e}f::;;zée 7 |participantes en la mesa de Minuta 1 en copia

trabajo.
Termina el Procedimiento.

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA GENERACION Y
RECEPCION DE REPORTES SEMANALES DE ACTIVIDADES DE LAS
DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

. Formato o
Responsable |No. Actividad Documento Tantos
Elabora el formato para
reporte semanal de
actividades de las | Formato
Dependencias y Unidades digital "
‘ée;gﬁe?: 1 |Administrativas del | editable de 1 e(nxg |g;|ta|
Ayuntamiento y lo turna al/a la | Reporte de '
Auxiliar B de Jefatura de | Actividades
Gabinete para que lo envie a
las mismas.
Auxiliar de Envia el formato de reporte Fg_r mtatlo
Jefatura de 2 semanal de actividades a las digra 1 en digital
] . . editable de
Gabinete Dependencias y Unidades (xls.)
Administrativas. Repqrte de
Actividades
Solicita a las Dependencias y i &t original
Unidades Administrativas, la (mensageria
Jefe/a de 3 designaciéon de un enlace| Mensaje digita{a
Gabinete para generar el reporte de digital iraves de
actividades de manera aplicaciones)
semanal.
Informan al/a la Jefe/a de 8 s gyl
Titulares de Gabinete, del Enlace (mensa?eria
Dependencias 4 designado por sus areas para| Mensaje digital a
y Unidades generar el reporte de digital fravés di
Administrativas actividades de manera aplicaciones)
semanal.




1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA GENERACION Y|
RECEPCION DE REPORTES SEMANALES DE ACTIVIDADES DE LAS

DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

Responsable |[No. Actividad El)::;lr:‘nite(:\?o Tantos
Realiza el reporte semanalde | Formato
Enlace 5 acuerdo al formato | digital de 1 en digital
Designado proporcionado y lo envia al/a | Reporte de (xIs.)
la Jefe/a de Gabinete. Actividades
Recibe el reporte enviado por Eortrato
cada uno de los enlaces de g .
Jefe{a de 6 |las Unidades Administrativas dighal de 1'en digital
Gabinete e Reporte de (xIs.)
y los turna al/a la Auxiliar de Actividades
Jefatura de Gabinete.
Recibe y analiza la
informacion recibida.
Auxil e De no tener R,
uxiliar observaciones, pasa a la . -
de Jefaturade| 7 | actividad 8. R‘ggfr‘t'edge L e&g‘%"ta'
Gabinete e En caso de tener Befividades '
observaciones, devuelve
el reporte al enlace que
corresponda para  su
solventacion.
Recibe el reporte con sus Formats
Enlace 8 . P digital de 1 en digital
: observaciones, las solventa y
Designado envia el reporte final Reporte de (xIs.)
' Actividades
Auxiliar de Integra el informe general de
todas las Unidades Informe = r
J(e}fatt)gra 48 9 |Administrativas en un solo | General de 1 e(nxglg)ﬂtal
abinete formato y lo turna al/a la| Actividades '
Jefe/a de Gabinete
Recibe el Informe General de
Actividades y lo entrega a Informe .
\é;eafiﬁeqt: 10 |Presidencia para su | General de 1e(nxglg§|tal
conocimiento. Actividades E

Termina el Procedimiento.




2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION DE
PETICIONES CIUDADANAS

- Formato o
Responsable No. Actividad DoGlmBRts Tantos
Se registra en el libro de visitas|
y entrega oficio de solicitud deOficio de solicitud de| 2 en
Solicitante | 1 japoyo  econdmico/invitacion; apoyo original
presenta queja, reporte oecondmico/invitacion Yy copia
solicitud de audiencia.
Titular de la Recibe al solicitante, sella y|~.. . 2 5
Unidad de | , firma de recibido el Oficio de>"°© 9° sotcituddel 4
Atencion solicitud de apoyoeconémigo}{nvitacién original
Ciudadana econdmico/invitacion.
Analiza el oficio de solicitud de
Titular de la apoyo econdmico/invitacion; o|~.. . i
Unidad de 3 €n su caso la queja, reporte qu'C'O dae SOOI(')C'tUd Bg 1
Atencién solicitud de audiencia y toma aleconémiso}i/nvitacic’)n original
Ciudadana solicitante sus datos para el
llenado de su registro.
. Entrega el oficio de solicitud de
Titular de la S o i
Unidad de apoyo eponommo/mwtacuon Oficio de solicitud de 4
A = 4 |al/a la Analista de la Unidad de apoyo -
tencion o iudad T original
Bludadana Ate.nC|on Ciudadana para su leconémico/invitacion
registro.
AE;';?? dddeela Recibe y realiza el registro delOficio de solicitud de y
i 5 [Oficio del solicitante, asi como apoyo -
Atencion =5 ] T Si— original
Cudadana de sus datos y peticion. economico/invitacion
Analista de la Canaliza la solicitud con el Areal o
Unidad de | ¢ correspondiente e informa alCficio d:psoc;llcl)mtud de 1
Cﬁ?ﬂgg‘gr?a 'Cl':lf[u(lje;rdii la Unidad de Atenc'oneconémico/invitacién original
iu a.
Titular de la Da seguimiento a la solicitud
Unidaq ‘de - con el area correspondiente N/A N/A
Atencion para su respuesta.
Ciudadana
Tiular de | Comunica la respuesta al
i solicitante mediante los datos
Unidad de 8 o, N/A N/A
Atencisn de contacto que proporciond.

Ciudadana

Termina el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO JG-01

PARA CONVOCAR Y COORDINAR MESAS DE TRABAJO CON LAS
DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

Jefe/a de gabinete Auxiliar de |a jefatura de Titulares y Directores de las
gabinete Unidades Administrativas
participantes

[nicio

L\
1. Expide invitacion a los titulares y
directores de las  unidades
administrativas participantes en la ‘
mesa de trabajo, indicando la fecha
y la hora en la que se llevara a
cabo, solicitandoles confirmar su
asistencia.
Mensaje digital

2. Confirman su asistencia a la
mesa de trabajo
Mensaje digita!

3. Desahoga v preside la mesa de
trabajo desarrollando los puntos
objeto de la misma, instruyendo
al/a la Auxiliar de la Jefatura de
Gabinete para que levante una
minuta de los puntos tratades.

4. Elabora el proyecto de minuta
enlistande a los integrantes de la
N/A mesa de trabajo v exponiendo las

acciones yacuerdos tomados. = 4 - :
Proyecto de Minuta 5. Firman de conformidad lo

expuesto en la minuta y los
acuerdos tomados.
Minuta
J

6. Instruye alfa la Auxliar de
Jefatura de Gabinete para que
entregue una copia de la minuta a
todos los participantes en la mesa

de trabajo. 7. Entrega una copia de la minuta a
Proyecto de Minuta todos los participantes en la mesa
de trabajo.
Minuta

10
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DIAGRAMA DE FLUJO JG-02

PARA LA GENERACION Y RECEPCION DE REPORTES SEMANALES DE
ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEL AYUNTAMIENTO
Jefe/a de gabinete Auxiliar de la jefatura de Titulares y Directores de las
gabinete Unidades Administrativas
participantes
Inicio
Y
1. Elabora e! formato para reporte
semanal de actividades de las
Dependencias y Unidades ‘
Administrativas del Ayuntamiento y 2. Envia el formato de reporte
lo turna alfa la Auxiliar B de emangl de adiidiie a s
Jefatura de Gabinete para que lo Dependencias Y s
envie a las mismas. Administrativas.
Formato digital editable de Reporte Formato digital editable de Reporte
w@.{— de Actividades
y
3. Solicita a las Dependencias y
Unidades  Administrativas, la v
designacion de un enlace para
generar el reporte de actividades 4. Informan alfa la Jefefa de
de manera semanal. Gabinete, de! Enlace designado por
Mensaje digital sus areas para generar el reporte
de actividades de manera semanal.
Mensaje digital

11
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Jefe/a de gabinete

Auxiliar de la jefatura de
gabinete

Enlace designado

5. Realiza el reporte semanal de
acuerdo al formato proporcionado
y loenvia al/a la Jefe/a de Gabinete

Formato digital de Reporte de

6. Recibe el reporte enviado por
cada unc de los enlaces de las

Unidades Administrativas y los
turna alfa la Auxiliar de Jefatura de
Gabinete

Formato digital de Reporte de

;

7. Recibe y analiza la informacion
recibida.

Formato digital de Reporte de
Actividades

éTiene
observa
ciones?

4

8. Recibe el reporte con sus
observaciones, las solventa y envia

v
9. Integra el informe general de
todas las Unidades Administrativas

.

10. Recibe el Informe General de
Actividades y lo entrega a
Presidencia parasu conccimiento

Informe Genera! de Actividades

Fin

enunsolo formatoy lo turna al/ala
Jefefa de Gabinete
Informe General de Actividades

el reporte final.

Formato digital de Reporte de

Actividades

12
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DIAGRAMA DE FLUJO UAC-01

PARA LA RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS

Solicitante

Titular de la unidad de
atencion ciudadana

Analista de la unidad de
atencion ciudadana

1. Se registra en el libro de visitas y
entrega oficio de solicitud de apoyo
econdémico/invitacién; presenta
queja, reporte o solicitud de
audiencia.

Oficio de solicitud de apoyo
econdémico/invitacion

s

2. Recibe al solicitante, sella y firma
de recibido el Oficio de solicitud de
apoyo economico/invitacion.

Oficic de solictud de apoyoe
econdmico/invitacion

y
3. Analiza el oficio de solicitud de
apoyo economicofinvitacion; o en
su caso la queja, reporte o solicitud
de audiencia y toma al solicitante
sus datos para el llenado de su
registro.

Oficio de solicitud de apoyo

4. Entrega el oficic de solicitud de
apoyo econémicofinvitacion al/a la
Analista de la Unidad de Atencidn
Ciudadana parasu registro.

v

Oficio de solicitud de apoyo
econémice/invitacion

5. Recibe y realiza el registro del
Oficio del solicitante, asi como de
sus datos y peticién.

Oficio de solicitud de apoyo

6. Canaliza la solicitud con el area
correspondiente e informa al

Titular de la Unidad de Atencion
Ciudadana..

7. Da seguimiento a la solicitud con
el area correspondiente para su
respuesta.

Oficio de solicitud de apoyo

N/A

|

8. Comunica la respuesta al
solicitante mediante los datos de
contacto que proporciond.

N/A

econémico/invitacion

13
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GLOSARIO DE TERMINOS

JG: Jefatura de Gabinete

ABJG: Auxiliar B de Jefatura de Gabinete

AAJG: Analista A de Jefatura de Gabinete

CAJG: Coordinador A de Jefatura de Gabinete

DC: Direcciones Convocadas

E: Enlace

S: Solicitante

RBUAC: Responsable B de la Unidad de Atencién Ciudadana
AB: Analista B

14
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FORMATOS

Anexo 1

a) Minuta de Mesas de Trabajo

F ot MINUTA DE TRABAJO

3 ' &

43 & L Area responsable: Oficina de Gabinete

\ - ,} Nombre de la reunion:
T E. E) ; f‘c /?\ Fecha y lugar de la reunion:

Hora de inicio: Hora de termino:
ASISTENTES A LA REUNION*
TEMAS DE REUNION
PUNTOS DE ACUERDO
[ FIRMAS DE APROBACION DE LOS PARTICIPANTES
Nombre Firma
* Aviso de privacidad

15



COORDINADOR

OFICINA JEFE DE GABINETE

Anexo 2

a) Reporte de Actividades

REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS

FECHA

Dias de Gobierno

ASISTENTES

TEPEACA

AVANCE

JEFE DE GABINETE

ACTIVIDADES REALIZADAS

DETALLES

FECHA

LUGAR DE LA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

TEMA

% de Avance

REGIDOR DE HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL Y AGENDA 2030

Detalles

Fecha

Lugar de la actividad Responsable

16



FORMATO GENERAL

nEroRTE

Anexo 3

REPORTE

DE RECEPCION

DE LUMINARIAS

G_llQll'!n DE LUMINARIAS

DATOS DL SOUCITANTE

s |
Norasst coninof WA | VAL ANDOYAL
Nombew ] Rpw'cde Fatere Apelido Matermo
oot [
) |
el Namens
LNy JAN #IFCL KOO ENAN
COMNIOAL] THAGK
miovo
CORMO{ =
wom{_ BinmEm ] now{ T .
COOLO POSTAY 2%
AWNTOY 3 LUMNAMAS
L, | wmuwusms
RENERENCAS]
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