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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que se realizan en la
Jefatura de Gabinete, con la finalidad de coordinar, dar seguimiento y evaluar las acciones
de las Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento, fortalecer la toma de
decisiones de la Presidencia Municipal y garantizar la atencion oportuna de las peticiones
ciudadanas, bajo principios de eficiencia, coordinacion interinstitucional y mejora continua.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito
a la Jefatura de Gabinete y a la Unidad de Atencion Ciudadana, asi como para las
Dependencias y Unidades Administrativas que intervienen en los procesos de coordinacion,
seguimiento de actividades y atencién de peticiones ciudadanas.

Aplica a los procedimientos de convocatoria y coordinacion de mesas de trabajo, integracién
y analisis de reportes semanales de actividades, asi como a la recepcion, canalizacién y
seguimiento de peticiones ciudadanas.

Definiciones
e Mesa de Trabajo: Reuniéon de coordinacion entre Dependencias y Unidades
Administrativas.
e Minuta: Documento que registra acuerdos y compromisos derivados de una mesa de
trabajo.
e Reporte Semanalde Actividades: Informe periddico sobre acciones realizadas por las

4

areas municipales. <

e Enlace Designado: Persona responsable de elaborary enviar reportes de actividades.

e Peticion Ciudadana: Solicitud, queja, reporte o audiencia presentada por la
ciudadania.

e Canalizacién: Turno de una peticion al &rea competente para su atencion.

Normatividad/Referencias
Federal
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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* Ley General de Responsabilidades Administrativas
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ))/
* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

* Ley General de Archivos ,Z
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal del Trabajo

* L ey de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Orgdnica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Puebla
e Ley de Archivos del Estado de Puebla i

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

* Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla %
Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca

* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla /
s 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

Politicas de Operacion
» LaJefaturade Gabinete coordinard las acciones interinstitucionales del Ayuntamiento.
e Toda mesa de trabajo deberad documentarse mediante minuta firmada.
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* Losreportes semanales deberan presentarse en los plazos establecidos.
* Las peticiones ciudadanas deberan registrarse y canalizarse oportunamente.
* Lainformacion generada debera resguardarse como evidencia de seguimiento. ,’6

Producto/Servicio
e Convocary coordinar mesas de trabajo con las Dependencias y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.
e Generaciony recepcion de reportes semanales de actividades de las Dependenciasy
Unidades Administrativas del Ayuntamiento.
* Procedimiento para la recepcion de peticiones ciudadanas.

Responsables
e Jefatura de Gabinete
e Unidad de Atencidn Ciudadana

Listado de Procedimientos

JEFATURA DE GABINETE g
JEFATURA DE GABINETE
PROCEDIMIENTO REGISTRO
Procedimiento para convocar y coordinar mesas de trabajo con las
Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento 2
1B Procedimiento para la generacion y recepcion de reportes semanales | JG-02

de actividades de las Dependencias y Unidades Administrativas del
Ayuntamiento

UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

PROCEDIMIENTO

REGISTRO
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2.4:A Procedimiento para la recepcion de peticiones ciudadanas UAC-01

Descripcion del Procedimiento

1.1.A. DESCRIPCION DEL PRGCEDIMIENTO PARA CONVOCAR COOEBINRR MESAS DE
TRABAJO CON LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRA /AS DEL AYUNTAMIENTO

Formato 0

No. Responsable Actividad Tantos
Documento
Expide invitacién a los titulares y de
las Unidades Administrativas 1en original
Titularde la participantes en la mesa de (mensajeria
ik Jefatura de trabajo, indicando lafechaylahora | Mensaje digital digital a través
Gabinete en la que se llevard a cabo, de
solicitdndoles confirmar su aplicaciones)
asistencia.
1 T
Titulares de las (n?erz\nzgir;;l
5 Uplfjade§ Conflrmf'an Su asistencia a la mesa Mensaje digital | digital a través
Administrativas | de trabajo. o
PARGiR 198 aplicaciones)
Desahogay preside la mesa de
e T
3 Jefatura de ‘ - U N/A N/A
: al/a la Auxiliar de la Jefatura de
Gabinete 3
Gabinete para que levante una
minuta de los puntos tratados.
Elabora el proyecto de minuta
4 Auxiliar de Jefatura | enlistando a los integrantes de la Proyecto de e
de Gabinete mesa de trabajo y exponiendo las Minuta g
accionesy acuerdos tomados.
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Tltulares ielas Firman de conformidad con lo
Unidades : ' -
5 e : expuesto en la minutay los Minuta 1enoriginal
Administrativas
N acuerdos tornados.
participantes
Instruye al/a la Auxiliar de Jefatura
Titularde la de Gabinete para que entregue una
6 Jefatura de copia de la minuta a todos los Minuta 1lencopia
Gabinete participantes en la mesa de
trabajo.
Entrega una copia de la minuta a
- Auxiliar de Jefatura |todos los participantes en la mesa o 1 en cobia
de Gabinete de trabajo. P
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

No.

Responsable

Actividad

Elabora el formato para reporte
semanal de actividades de las

Formato o
Documento

Formato digital

Tantos

Titular de la Depgnfjenc!as y Unidades . il de 1 en digital
1 Jefatura de Administrativas del Ayuntamientoy - - (XIs.)
Gabinete lo turna al/a la Auxiliar B de Jefatura p : 3
¢ i Actividades
de Gabinete para que lo envie a las
mismas.
Envia el formato de reporte Formato digital
5 Auxiliar de Jefatura | semanal de actividades a las editable de 1 endigital
de Gabinete Dependencias y Unidades Reporte de (xls.)
Administrativas Actividades

S %
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Solicita a las Dependencias y 1 en original
Titular de la Unidades Administrativas, la (mensajeria
3 Jefatura de designacion de un enlace para Mensaje digital | digital a través
Gabinete generar el reporte de actividades de
de manera semanal. aplicaciones)
- Informan a la persona titular de la 1enoriginal
Titulares de 5 e
: Jefatura de Gabinete, del Enlace (mensajeria
Dependenciasy : g A =%, S
4 B bt designado por sus areas para Mensaje digital | digital a través
25 : generar el reporte de actividades de
Administrativas i
de manera semanal. aplicaciones)
Realiza el reporte semanalf_je Formato digital de N
d acuerdo al formato proporcionado 1 en digital
5 Enlace Designado ; : Reporte de
ylo envia a la persona titular de la Actividades (xls.)
Jefatura de Gabinete.
Titular de la nesibesl sanovis ilado por Gal Formato digital de et
uno de los enlaces de las Unidades 1 endigital
6 Jefatura de e A Reporte de
Gabifiic Administrativas y los turna al/a la AGiviiadss (xls.)
Aucxiliar de Jefatura de Gabinete.
Auxiliar de Jefatura | Recibe y analiza informacion AR enEise 1 endigital
4 de Gabinete recibida ReposEies (xls.)
f Actividades ]
Recibe el reporte con sus Formato digital de s
’ : : 1 en digital
8 Enlace Designado | observaciones, las solventay envia Reporte de (xls.)
elreporte final Actividades i
Integra el informe general de todas
9 Aucxiliar de Jefatura | las Unidades Administrativas en un | Informe General 1 en digital
de Gabinete solo formatoy loturna ala persona | de Actividades (xls.)
titular de la Jefatura de Gabinete.
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Recibe el Informe General de
Titular de la | Actividades y lo entrega a L
10 Jefatura de Presidencia para su Informe_ (_3enera| 1 en digital
. e de Actividades (xIs.)
Gabinete conocimiento.

Termina el Procedimiento.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Se registra en el libro de visitas Oficio de
y entrega oficio de solicitud de solicitud de .
1 Solicitante apoyo econémicol/invitacion; apoyo 280 original
presenta queja, reporte o econdémico/ yEopm
solicitud de audiencia. invitacion.
Titular de la Recibe al solicitante, sella 'y sc?lrcl:?tlﬁ ddge
> Unidad de firma de recibido el Oficio de 1 original
Atencion solicitud de apoyo SpEs i
; N A ., econémico
Ciudadana econdémico/invitacion. N
/invitacion
Analiza el oficio de solicitud de Oficio de
Titular de la apoyo econdmico/invitacion; o solicitugi
3 Unidad de en su caso la queja, reporte o apoyo 1 ol
Atencion solicitud de audiencia y toma al econér¥‘1ico / g
Ciudadana solicitante sus datos para el w -
llenado de su registro.
Tidar doda Entrega el ofici_o de splici_tyd de Ofit_:io de
Nimitladido apoyo econ_omlco/mwta_c:lon solicitud de i
4 Bienite al/a Ia. Anal_lsta de la Unidad de apoyo 1 original
e Ate_nmén Ciudadana para su e.corjc')rrylco/
registro. invitacion
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Analista de la Oficio de
Likidal de Recibe y realiza el registro del solicitud de
L5 Tifarnssiden Oficio del solicitante, asi como apoyo 1 original
: de sus datos y peticion. econdémico/
Ciudadana N
invitacion
Analista de la | Canaliza la solicitud con el Oficio de
3 2 : ; solicitud de
6 Unidad de Area correspondiente e informa apoyo 1 original
Atencion al Titular de la Unidad de B omicol
Ciudadana Atencion Ciudadana. - .
invitacion
Tltu‘lar e e Da seguimiento a la solicitud
Unidad de : .
7 - con el area correspondiente N/A -
Atencion
Gz para su respuesta.
Titular de la Comunica la respuesta al
8 Unidad de solicitante mediante los datos N/A
Atencion de contacto que proporciond. =
Ciudadana Termina el procedimiento.

Diagrama de flujo

1. Bpide invitacionalos 3. Desahoga ypresidelamesa 6.Instruyeal/ala Aliar de

8 H E ti_tqla'es'ydelasl_hidades detrabajo_desarrollarpolos \faturade Gabinete para que
§ = —~ Admnmstratmspamupmteser puntos OQetodelarjjsma entregue unacopia dela
% E ([ =—>{lamesadetrabgjo, indicandola| p==Pjnstruyendoal/alaAuxiliar dela minutaatodoslos —
= < g o fechaylahoraenlaque se Jefatura de Gabinete para que e
= tb llevaraa cabo, solicitandoles levante unaminuta de los trabajo. [y
confirmar su asistencia. puntos tratados. i htia
el 4

7 Entregaunacopiadela

L dad minutaatodoslos
— L
participantesenlamesade

2. Confirman su asistenciaa

§
=
=

PARTICIPANTES

ADMINISTRATIVAS

:
:
:
:

i con loexpuestoenla minuta
| sa de trabajo.
e ) ylos acuerdostornados. trabsjo

4. Baborael proyectode
minutaenlistandoalos
integrantes de lamesa de|

trabajoyexponiendolas
accionesyacuerdos
tornados.

[ Proyecto |

Actividad

manual Hoja 1/1
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1.Baborael formato para

| 4 3. Solicitaalas 6. Recibe el reporte ;
epo:ee:;rrmal deactlé\]nsc;ad&s enciasy Uni enviado por cadauno de. 10. Recibeel
Unidades Administrativas del Administrativas, la =% g st o
Ayuntamientoylotumaal/ala [ desigraciondeun enlace Pl AN > Mgqurad%aylo
Audliar Bde Jfaturade i i b g dencie in
By e etividadee e e turnaal/ala Auwiliar de Presidenciapara
pan"?s:.:soenwea & semanal. .bfauradeGabﬂ su conocimiento. \
- Formato {Mensaje iaiato Inhrjme
H v J' 9. Integrael informe
E g & 2. Enviael formato dereporte 7. Recibey analiza qud?des o
<5 = semanal de actividadesalas|_| informacion = Administrativesenun |-
2 < g Dep%d:::zlld:sdada recibida. solo formatoy loturnaa
§ h'q . Fromato lapersonatitular dela
—@] Jefatura de Gabinete.
e 2y
A 4

4. Informan alapersona|
titular dela Jefatura de ’
Gabinete, del Enlace
designado por sus areas
paragenerar el reporte
deactividadesde

TITULARES DE
DEPENDENCIAS Y
UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

manerasemanal.
Mensaje

g A v
% 5. Realizael e
% senmalzaglzr?od 8. Recibeel reporte
8 formato proporcionado con sus ]
L yloenviaalapersona observact lon&c“}zs

titular dela faturade solventayenvia

Gabinete. reportefina

Actividad
e = Documento Hoj
Inicio/Fin manual L
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SOLICITANTE

1.2.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS

TITULAR DE LA UNIDAD
DEATENCION
CIUDADANA

ANALISTA DE LA UNIDAD
DE ATENCION
CIUDADANA

1. Se registra en el libro de - 8.Comunicala
visitasy entrega oficio de Z:Da 59?‘””"”‘“’ respuesta al
C) solicitud de apoyo HlE soll?xtud conel solicitante
econémico/invitacion; presenta Sicd ] mediante los
Inicio queja, reporte o solicitud de correspundlentte datos de contacto) Fin
audiencia. paraisurespuesta. que proporciono.
| g
1 Oficio y
v
y e 3. Analiza el oficio de solicitud de 4.Entrega el oficio de
2.Recibe al solicitante, NS S
R apoyo econoémico/invitacion; o en solicitud de apoyo
sellay firma de recibido el < R R R
Oficiod licitud d su caso la queja, reporte o 5 |economico/invitacién al/a
a0 :5; f' LG solicitud de audienciay toma al la Analista de la Unidad de
ecunémici/?nvitacién solicitante sus datos para el Atencién Ciudadana para
Oficio llenado de su re, stro.A & su regn;_u'_o_._“__
Oficio Lifﬂ——-
v
6. Canaliza la solicitud
5.Recibe yrealiza el registro conelArea
del Oficio del solicitante, asi correspondiente e
como de sus datosy informa al Titular de la
peticion. Unidad de Atencién
— Ciuda
Oficio
Actividad Documento Hoja /1
manual
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Indicadores

Mesas de Trabajo

e % de mesas de trabajo realizadas conforme a lo programado

* Y% de acuerdos con seguimiento documentado %
Reportes Semanales

e % de reportes recibidos dentro del plazo establecido

* % de reportes integrados sin observaciones
Atencioén Ciudadana

* % de peticiones canalizadas correctamente

» Tiempo promedio de respuesta a peticiones ciudadanas

Listado de Formatos /



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE GABINETE

G

‘ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

(=

9t
iAd

B

Dependencia: Jefatura de Gabinete

Clave: MTP/MP/JGAB/2026/23

Version: 01

Nimero de revisién: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA —— Sy
2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
SRS
Invitacién a Mesa de Trabajo 1ano Jefatura de Gabinete
Minuta 2 anos Jefatura de Gabinete I
Reporte Semanal de Actividades 1afo Jefatura de Gabinete E
Registro de Peticion Ciudadana lafio |[Unidad de Atencion Ciudadanal |
Circular de Convocatoria 1 afio G E
Matriz de Seguimiento de Acuerdos|| 2 afos IG E
Base de Datos Reportes 1afo IG E
Base de Datos Peticiones 2 anos UAC E
Bitacora de Seguimiento 2 anos UAC I/E
Formato Retencion Responsable Medio
Circular de Convocatoria 1 afio JG E
Matriz de Seguimiento de Acuerdos 2 afios JIG E
Base de Datos Reportes 1 ano IG E _ '
Base de Datos Peticiones 2 afos UAC E /
Bit4cora de Seguimiento 2 afios UAC IVE

Lista de Distribucion

Jefatura de Gabinete
Unidad de Atencion Ciudadana
Dependencias y Unidades Administrativas
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