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

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

5.2 Procedimientos para la generacion y recepcidn de reportes 
semanales de actividades de las Dependencias y Unidades 
Administrativas del Ayuntamiento
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INTRODUCCION
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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.

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.

Finalmente cabe sehalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitative, por Io 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.

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Es un instrumento normative 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 identificacidn, correcto seguimiento y aplicacion de 
sus procesos.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculine Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genero.

Con el proposito 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.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 
Organo Interne 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.
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Marco Juridico-Administrativo

Federal
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Municipal
• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Estatal
• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
• Ley Organica Municipal
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla
• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesibn de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla
• Ley de Archives del Estado de Puebla
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
• Codigo 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 Anticorrupcion del Estado de Puebla

• 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 Posesibn de Sujetos 

Obligados
• Ley General de Archives
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
• Ley Federal del Trabajo
• Ley de Planeacion
• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
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Misiony Vision

Mision

Vision

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

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

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

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca
• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla
• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

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

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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Descripcion de procedimientos

JEFATURA DE GABINETE

JEFATURA DE GABINETE

JG-011.1.A

JG-021.1.B

UNIDAD DE ATEN Cl ON Cl UDAD AN A

UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

UAC-012.1.A
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Procedimiento para la recepcion de peticiones 
ciudadanas

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

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

Procedimiento para la generacion y recepcion de 
reportes semanales de actividades de las 
Dependencias y Unidades Administrativas del 
Ayuntamiento
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TantosNo. ActividadResponsable

1

2

N/AN/A3

1 en original4

1 en originalMinuta5

1 en copiaMinuta6

6

Auxiliar de
Jefatura de 
Gabinete

Titulares y 
Di recto res de 
las Unidades 

Administrativas 
participantes

Titulares y 
Di recto res de 
las unidades 

administrativas 
participantes

Jefe/a de 
Gabinete

Jefe/a de 
Gabinete

Jefe/a de 
Gabinete

Confirman su asistencia a la 
mesa de trabajo.

Firman de conformidad con Io 
expuesto en la minuta y los 
acuerdos tornados.

Proyecto de 
Minuta

Formato o 
Documento

Mensaje 
digital

Mensaje 
digital

1 en original 
(mensajeria 

digital a 
traves de 

aplicaciones)

1 en original 
(mensajeria 

digital a 
traves de 

aplicaciones)

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Desahoga y 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 tratados.____________
Elabora el proyecto de minuta 
enlistando a los integrantes de 
la mesa de trabajo y 
exponiendo las acciones y 
acuerdos tornados.

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

Expide invitacion a los 
titulares y directores de las 
Unidades Administrativas 
participantes en la mesa de 
trabajo, indicando la fecha y la 
bora en la que se llevara a 
cabo, solicitandoles confirmar 
su asistencia.

Instruye al/a la Auxiliar de 
Jefatura de Gabinete para que 
entregue una copia de la 
minuta a todos los 
participantes en la mesa de 
t r a b aj cl
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TantosActividadResponsable No.

1 en copiaMinuta7

TantosActividadResponsable No.

el

1

2 Unidades

3

4

de

7

Auxiliar de
Jefatura de 
Gabinete

Auxiliar de 
Jefatura de 
Gabinete

Titulares de 
Dependencias 

y Unidades 
Administrativas

Jefe/a de 
Gabinete

Jefe/a de 
Gabinete

Envia el formate de reporte 
semanal de actividades a las 
Dependencias y 
Administrativas.

Formate 
digital 

editable de 
Reporte de 
Actividades

Formate 
digital 

editable de 
Reporte de 
Actividades

Formato o 
Documento

Mensaje 
digital

Mensaje 
digital

1 en original 
(mensajeria 

digital a 
traves de 

aplicaciones)

1 en original 
(mensajeria 

digital a 
traves de 

aplicaciones)

1 en digital 
(Xis.)

1 en digital 
(xls.)

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

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

Formato o 
Documento

Entrega una copia de la 
minuta a todos los 
participantes en la mesa de 
trabajo.
Termina el Procedimiento.

para 
de 
las 

Unidades

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

Solicita a las Dependencias y 
Unidades Administrativas, la 
designacion de un enlace 
para generar el reporte de 
actividades de manera 
semanal.__________________
Informan al/a la Jefe/a de 
Gabinete, del Enlace 
designado por sus areas para 
generar el reporte de 
actividades de manera 
semanal.

Elabora el formato 
reporte semanal 
actividades de 
Dependencias y 
Administrativas del
Ayuntamiento y Io turna al/a la 
Auxiliar B de Jefatura de 
Gabinete para que Io envie a 
las mismas.

copia de 
todos
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Actividad TantosResponsable No.

5

6

la

7
de

para

8

9

10

8

Auxiliar 
de Jefatura de 

Gabinete

Auxiliar de
Jefatura de
Gabinete

Enlace 
Designado

Enlace 
Designado

Jefe/a de 
Gabinete

Jefe/a de 
Gabinete

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

Formato 
digital de 

Reporte de 
Actividades

Formato 
digital de 

Reporte de 
Actividades

Formato 
digital de 

Reporte de 
Actividades

Informe
General de 
Actividades

Informe 
General de 
Actividades

1 en digital 
(xls.)

1 en digital 
(xls.)

1 en digital 
(xls.)

1 en digital 
(xls.)

1 en digital 
(xls.)

1 en digital 
(xls.)

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA GENERACION Y 
RECEPCION DE REPORTES SEMANALES DE ACTIVIDADES DE LAS 
DEPENDENC AS Y UNIDADES ADMINISTRATIVA^DELAYUNTAMIENTO 

Formato o 
Document©

Formato 
digital de 

Reporte de 
Actividades

Integra el informe general de 
todas las Unidades 
Administrativas en un solo 
formato y Io turna al/a la 
Jefe/a de Gabinete

De no tener 
observaciones, pasa a la 
actividad 8.
En caso de tener 
observaciones, devuelve 
el reporte al enlace que 
corresponda para su 
solventacion.

Recibe el Informe General de 
Actividades y Io entrega a 
Presidencia para su 
conocimiento.
Termina el Procedimiento.

Realiza el reporte semanal de 
acuerdo al formato 
proporcionado y Io envia al/a 
la Jefe/a de Gabinete.______
Recibe el reporte enviado por 
cada uno de los enlaces de 
las Unidades Administrativas 
y los turna al/a la Auxiliar de 
Jefatura de Gabinete. 
Recibe y analiza 
informacion recibida.



Manuales de Procedimientos

TantosActividadResponsable No.

1Solicitante apoyo

2

3

4

5

6

N/A N/A7

N/AN/A8

9

Analista de la 
Unidad de 
Atencion 

Ciudadana
Analista de la 

Unidad de 
Atencion

Ciudadana

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

Titular de la 
Unidad de 
Atencion 

Ciudadana

Titular de la 
Unidad de 
Atencion 

Ciudadana

Titular de la 
Unidad de 
Atencion 

Ciudadana

Titular de la 
Unidad de 
Atencion 

Ciudadana

Titular de la 
Unidad de 
Atencion 

Ciudadana

Oficio de solicitud de 
apoyo 

economico/invitacion

Oficio de solicitud de 
apoyo 

economico/invitacion

Oficio de solicitud de 
apoyo 

economico/invitacion

apoyo 
economico/invitacion

Oficio de solicitud de 
apoyo 

economico/invitacion

Formate o 
Documento

2 en 
original 
y copia

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

1 
original

1 
original

1 
original

1 
original

1 
original

Recibe y realiza el registro delOficio de solicitud de 
Oficio del solicitante, asi como 
de sus datos y peticion.

Canaliza la solicitud con el Area 
correspondiente e informa al 
Titular de la Unidad de Atencion 
Ciudadana.
Da seguimiento a la solicitud 
con el area correspondiente 
para su respuesta.

Comunica la respuesta al 
solicitante mediante los datos 
de contacto que proporciono.
Termina el procedimiento.

Se registra en el libro de visitas
y entrega oficio de solicitud deOficio de solicitud de 
apoyo economico/invitacion;
presenta queja, reporte oeconomico/invitacion 
solicitud de audiencia._______
Recibe al solicitante, sella y 
firma de recibido el Oficio de 
solicitud de apoyo 
economico/invitacion.________
Analiza el oficio de solicitud de 
apoyo economico/invitacion; o 
en su caso la queja, reporte o 
solicitud de audiencia y toma al 
solicitante sus datos para el 
llenado de su registro._______
Entrega el oficio de solicitud de 
apoyo economico/invitacion 
al/a la Analista de la Unidad de 
Atencion Ciudadana para su 
registro. 
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Diagrama de Flujo JG-01

Jefe/a de gabinete

Inicio

M inuta

10

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

Auxiliarde la jefatura de 
gabinete

Titularesy Directores de las 
Unidades Administrativas 
participates

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

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

4. Elabora el proyecto de minuta 
enlistando a les integrantes de la 
mesa de trabajo y exponiendo las 
accionesyacuerdos tornados.

Proyecto de Minuta 5. Firman de conformidad Io 
expuesto en la minuta y los 
acuerdos tornados.

Minuta•~~r
_______ i
6. Instruye al/a la Auxiliar de 
Jefatura de Gabinete para que 
entregue una copia de la minuta a 
todos los part'eipantes en la mesa 
de trabajo.________________

Proyecto de Minuta

I
2. Confirman su asistencia a la 
mesa de trabajo

Mensaje digital 

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

3. Desahoga y 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 puntostratadcs.

N/A
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Diagrama de Flujo JG-02

Jefe/a de ga binete

Inicio

▼
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Auxiliar de la jefatura de 
ga binete

Titularesy Directores de las 
Unidades Administrativas 
participantes

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

DEL AYUNTAMIENTO

4. Informan al/a la Jefe/a de 
Gabinete, del Enlace designado per 
sus areas para generar el reporte 
de actividadesdemanera semana .

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Mensaje digital

3. Solicita a ias Dependencias y 
Unidades Administrativas, la 
designacion de un enlace para 
generar el reporte de actividades 
de manerasemanai.__________

Mensaje digital ~~~

1. Elabora el formate para reporte 
semanai de actividades de as 
Dependencias y Unidades 
Administrativas del Ayuntamientoy 
Io turna al/a la Auxiliar B de 
Jefatura de Gabinete para que Io 
envie a lasmismas.
Formato digital editable de Reporte 

de Actividades

2. Envia el formato de reporte 
semanai de actividades a las 
Dependencias y Unidades 
Administrativas.
Formato digital editable de Reporte 

de Actividades
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Enlace designadoJefe/a de gabinete

no

si

Informe General de Actividades

Fin

12

Auxiliar de la jefatura de 
gabinete

dTiene 
observa 
ciones?

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

7. Recibe y analiza la informacion 
recibida.___________________
Formato digital de Reporte de 
Actividades

9. Integra el informe general de 
todas las Unidades Administrafvas 
en un solo formato y Io turna al/a la 
Jefe/a de Gabinete
Informe General de Actividades

__________»
6. Recibe el reporte enviado por 
cada uno de los enlaces de las 
Unidades Administrativas y los 
turna al/a la Auxiliar de Jefatura de 
Gabinete____________________
Formato digital de Reporte de 
Actividades ______

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

Formato digital de Reporte de
Actividades 

10. Recibe el Informe General de 
Actividades y Io entrega a 
Presidencia parasu conocimiento

I_________
8. Recibe el reporte con sus 
observaciones, las solventa y envi'a 
es reporte final.
Formato digital de Reporte de 
Actividades 
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Diagrama de Flujo UAC-01

PARA LA RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS

Solicitante

Inicio

ae apoyo

de apoyo

de apoyo

de apoyo

Fin

13

Titularde la unidad de 
atencion ciudadana

Analista de la unidad de 
atencion ciudadana

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

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

N/A

5. Recite y realiza el registro del 
Oficio del solicitante, asi como de 
sus datos y petition.

Oficio de solicitud 
economico/invitacion

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

N/A_______________________________

6. Canaliza la solicitud con el area 
correspondiente e informa al 
Titular de la Unidad de Atencion 
Ciudadana..

Oficio de solicitud 
economico/invitacion

1. Se registra en el libro de visitas y 
entrega oficio de solicitud de apoyo 
economico/invitacion; presenta 
queja, reporte o solicitud de 
audiencia.
Oficio 3e solicitud 
economico/invitacion

I
2. Recibe al solicitante, sella yfirma 
de recibido el Oficio de solicitud de 
apoyo economico/invitacion.
O-cc 3e solictud de apoyo 
economico/invitacion 

3. Anaiiza el oficio de solicitud de 
apoyo economico/invitacion; 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 
economico/invitacion

4. Entrega el oficio de solicitud de 
apoyo economico/invitacion al/a la 
Analista de la Unidad de Atencion 
Ciudadana parasu registro.________

Oficio de solicitud de apoyo 
economico/invitacion
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Glosario de Terminos
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Jefatura de Gabinete
Auxiliar B de Jefatura de Gabinete
Analista A de Jefatura de Gabinete
Coordinador A de Jefatura de Gabinete
Direcciones Convocadas
Enlace
Solicitante
Responsable B de la Unidad de Atencion Ciudadana
Analista B

JG:
ABJG:
AAJG:
CAJG:
DC:
E:
S:
RBUAC:
AB:

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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Formatos

Anexo 1

a) Minuta de Mesas de Trabajo

MINUTA DE TRABAJO
Area responsable: Oficina de Gabinete

Mombre de la reunion:

Fecha y lugar de la reunion:

Hora determino:Hora de inicio

ASISTENTES A LA REUNION*

TEMAS DE REUNION

PUNTOS DE ACUERDO

JFIRMAS DE APROBACION DE LOS PARTICIPANTES

FirmaNombre

• Amiso de privacidad

15

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

TEPEACA
GOBlUNO MUNICIPAL 

♦
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Anexo 2

a) Reporte de Actividades

REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS

Dias de Gobierno
FECHA

ASISTENTES

JEFE DE GABINETE

RE5PONSABLEFECHADETALLESTEMA

REGIDOR DE HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL Y AGENDA 2030

Lugar de la actividad ResponsableFechaDetalles% de AvanceTEMA

1

2

4

5

16

OFICINA JEFE DE GABINETE

COORDINADOR

ACTIVIDADES REAllZADAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

%DE 
AVANCE

Registro: MT/MP/JG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

LUGAR DE LA 
ACTIVIDAD

TEPEACA
OORItRNO MU NIC IF Al
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Anexo 3

J

DATOSMlSOlKlTAWn

I

[vxasm ccwm’of

CCWMuf MM WdUlG ttOanMMC

wt/uMeAtr ttKMA

ftUMNOC HllTYMl

HCM< 2)4. 4»Xi JMOM—

CUOK.0 K*11 *1,
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