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| Introduccion

El presente manual tiene como proposito, dotar a los funcionaros publicos de un
instrumento que sirva de guia clara y especifica para la realizacion de las actividades
operativas de forma eficiente, asi de como describir de forma ordenada y secuencial
los pasos a seguir para el cumplimiento de cada actividad laboral, encaminandos
al logro de los objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas de la

dependencia.

Es por ello que su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse

constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.

Il. Objetivos del manual

El presente manual de procedimientos se describe en los siguientes objetivos:
1.-Servir como guia de referencia para realizar el trabajo operativo, orientado al
logro de los objetivos de la Dependencia y de la mejora continua.

2.- Delimitar las responsabilidades y competencia de cada una de las areas que
integran la Jefatura de Gabinete.

3.- Describir los procesos sustantivos de cada area, asi como los procedimientos
que lo componen y sus operaciones de forma ordenada, secuencial y detallada.
4.- Implementar los métodos y técnicas de trabajo que deben llevarse a cabo para

la realizacion de las actividades de la Jefatura de Gabinete.
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1. Procedimiento “1”

Realizar Reuniones de Gabinete
PR-JG-01
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propésito del Procedimiento:

Realizar reuniones con las Personas Titulares de la Administracion Publica
Municipal, para el seguimiento de temas Institucionales que permitan alcanzar los
objetivos y metas de la Politica Publica establecida en el Plan Municipal de
Desarrollo 2020-2024.

1.2Alcance
Todas las dependencias de la administracion publica municipal.

1.3 Referencias
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Hidalgo 2022-2028.
e Plan Municipal de desarrollo 2020-2024.
e Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hgo.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.
e Leyes y Reglamentos vigentes de la Administracién Municipal.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e |ey de Responsabilidades administrativas del estado de Hidalgo.
e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica del Estado de
Hidalgo.
1.4 Responsabilidades
e Todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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1.5 Definiciones

Politicas Publicas: “El conjunto de acciones que se orientan a la realizacién
de objetivos considerados como prioritarios por la sociedad, para resolver
problemas cuya solucién es considerada de interés o beneficio publico”. (Luis
F. Aguilar Villanueva).

P.T.A.P.M.- Persona Titular de la Administracion Publica Municipal.

P.T.: Persona Titular o Personas Titulares.

P.: Persona / Personas

A.P.M.: Administracion Publica Municipal.

P.M.D.-Plan Municipal de Desarrollo

1.6 Politicas y lineamientos

Plan Municipal de Desarrollo de Tulancingo de Bravo 2020-2024.
Plan de Trabajo de las Dependencias de la Administracion Municipal
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de

Bravo (Vigente)

1.7 Formatos e instructivos

Minuta de trabajo
Lista de asistencia

Reporte
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2. Descripcion de actividades

N Procedimiento 1 PR-JG-01
V . Fecha:12-03-
i Realizar reuniones de gabinet 2024
ealizar reuniones de gabinete Version:01
) Pagina:1 de 2
Unidad Administrativa: Jefatura de Gabinete | Area responsable: Jefatura de Gabinete
Descripcion de Actividades.
- Documento de
Paso | Responsable Actividad trabajo (Clave)
P.T.dela Analiza el Tema Institucional e Instruye a la P.T. de la N/A
1 Jefatura de Coordinacion Técnica, realice las acciones necesarias
Gabinete para programar la reunion y convocar a las P.T. de las
dependencias de la A.P.M. para la reunion de Gabinete
P.T.dela Recibe instruccion, programa y elabora la convocatoria N/A
2 Coordinacion | mediante el uso del medio de comunicacion Interna
Técnica adecuado, solicita informacién y realiza las acciones
necesarias para llevar a cabo la reunion de Gabinete.
P.T. delas . . . L N/A
. Confirman la convocatoria y asisten a la reunion de
3 Dependencias Gabinete
de la A.P.M.
PT dela Instruye a las P.T. de las Dependencias de la A.P.M. los N/A
- requerimientos, acciones a realizar, compromisos Yy
4 Jefatura de . . -
. tiempos de entrega de la informacion de los temas tratados
Gabinete .
en la reunion.
P.T. delas Entregan informacion sobre los temas a tratar en la N/A
5 Dependencias | reunion.
dela A.P.M
P.T. delas Participan y proponen temas de su competencia alla
6 Dependencias pan y prop P y
de la A.P.M.
P.T.dela Recibe la informacién, revisa que este completa, (si la N/A
7 Coordinacion | informacion es correcta se confirma de recibido, si no
Técnica cumple con los requerimientos se solicita nuevamente)
P.T.dela Entrega a la P.T. de la Jefatura de Gabinete y espera N/A
8 Coordinacion | instrucciones
Técnica
Recibe y revisa la informacion e instruye las acciones a N/A
P.T.dela .
seguir de acuerdo a lo entregado por cada P.T. de las
9 Jefatura de .
. Dependencias de la A.P.M.
Gabinete
P.T.dela Informa al P.T.A.P.Msobre el asunto, los acuerdos y N/A
10 Jefatura de resultados de la reunion.
Gabinete
Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos
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V. Procedimiento “2”

Actualizacion y Seguimiento del Plan
Municipal de Desarrollo
PR-JG-02
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propésito del Procedimiento:
Coadyuvar con las dependencias que integran la administracion publica municipal,
en el disefo, instrumentacion, ejecucion, seguimiento del Plan Municipal de

Desarrollo.

2.2Alcance
Todas las dependencias de la administracion publica municipal.

2.3 Referencias
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
e Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Hidalgo 2022-2028.
e Plan Municipal de desarrollo 2020-2024.
e Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hgo.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.
e Leyes y Reglamentos vigentes de la Administracién Municipal.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e |ey de Responsabilidades administrativas del estado de Hidalgo.
e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica del Estado de

Hidalgo.
2.4 Responsabilidades

e Todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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2.5 Definiciones

Plan Municipal de Desarrollo. - Planificacion Gubernamental que tiene
como finalidad la construccion de un documento rector de las acciones y
politicas publicas que la administracién municipal llevara a cabo en el periodo
de su gestion.

P.T.A.P.M.- Persona Titular de la Administracion Publica Municipal.

P.: Persona / Personas

P.T.: Persona Titular o Personas Titulares.

P.M.D.: Plan Municipal de Desarrollo.

A.P.M.: Administracion Publica Municipal.

P.T.: Persona Titular o Personas Titulares.

Indicadores Estratégicos.: Dan cuenta del objetivo a nivel de Fin y de
Propdsito del Programa: miden el impacto del programa y la situacion de los
beneficiarios gracias a los bienes y servicios que recibiéo del Programa.
(pueden formar parte de los indicadores del Plan Municipal de Desarrollo o
contribuir al cumplimiento de la Plataforma de Indicadores Estratégicos de
dicho Plan).

2.6 Politicas y lineamientos.

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Hidalgo.

Lineamientos y Guia metodoldgica para la formulacion del Plan Municipal de
Desarrollo vigentes que emite Gobierno del Estado de Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrollo de Tulancingo de Bravo 2020-2024.

Plan de Trabajo de las Dependencias de la Administracion Municipal
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de

Bravo (Vigente)
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2.7 Formatos e instructivos
e Minuta de trabajo
e Reportes

e Informes
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2. Descripcion de actividades.

v/

vaviza

0 Procedimiento 2.1 PR-JG-02
V NCINGO Actualizacion del Plan Municipal de Fech_a’:1'1 =05:20es
e Version:01
Desarrollo —
) Pagina:1 de 3 N
Unidad Administrativa: Jefatura de Gabinete | Area responsable: Jefatura de Gabinete
Descripcion de Actividades.
Docume
Paso | Responsable Actividad nto d_e
trabajo
(Clave)
Unidad de
1° Planeacion y | Enviar oficio de solicitud para la actualizacién del PMD N/A
Prospectiva
2° P. Auxiliar Recibir oficio de solicitud de actualizacién del PMD Oficio
& P. Auxiliar Turnar oficio a la P.T Jefatura de Gabinete N/A
4° U Recibir oficio y turnar al equipo de P. Asesores P.T.A.P.M N/A
de Gabinete ' e
o P. Asesores P i o
(5) PTAPM Recibir oficio de solicitud de la actualizacion del PMD N/A
. P. Asesores : . , Plan de
6 PTAPM Desarrollar el plan de trabajo con cada P.Titular de las secretarias Trabajo
o P. Asesores . .
7 PTAPM Enviar a la PTJG la propuesta del plan de trabajo N/A
. P.T.Jefatura . . .
8 de Gabinete Recibe la propuesta de plan de trabajo para validacién N/A
o P.T.Jefatura Y
9 de Gabinete Valida N/A
o P.T.Jefatura | Valida No: Realizar las observaciones sobre plan y enviarlas a
10 . N/A
de Gabinete | las P. asesores
11° PF', AI'SXSF? rl\?ls Recibir observaciones y solventarlas (regresa a paso 7° y 9°) N/A
o P.T.Jefatura . .
12 de Gabinete Valida Si N/A
o P. Asesores - o . .
13 PTAPM Recibir la autorizacion de ejecutar el plan de trabajo N/A
. P. Asesores . . ,
14 PTAPM Enviar el plan de trabajo a los P. T. de las Secretarias N/A
B P. T. delas Recibir el plan de trabajo para ejecutarlo en coordinacion con las
15 . ; o . N/A
Secretarias P. asesores y sus unidades administrativas
16° P. Asesores | Recibir las propuestas de lineas de accion e indicadores que N/A
P.T.AP.M generaron cada P.T de las Secretarias
17° P. Asesores | Convocar a reunion con el PTJG para presentar las lineas de N/A
P.T.AP.M accion e indicadores de cada Secretaria
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P.T.Jefatura | Recibir propuesta de documento que integra las lineas de accion
18° de Gabinete | e indicadores para validar la alineacién de criterios que entregé N/A
la Unidad de Planeacién Estatal
P.T.Jefatura o
o . f)
19 de Gabinete ¢,Cumple criterios” N/A
o P.T.Jefatura | ;Cumple criterios? No: Realizar observaciones para su
20 . - N/A
de Gabinete | solventacion y entregar a asesores
o P. Asesores .y . R ;
21 PTAPM Recibir observaciones y solventar (regresa a paso 17°y 19°) N/A
990 P.T.Jefatura | ;Cumple criterios? Si: Recibir instruccion de convocar a reunién N/A
de Gabinete | alos P. T. de las Secretarias y sus Unidades Administrativas
23° g - & !as Recibir convocatoria para reunion con el PTJG N/A
ecretarias
o P.T. delas Presentar lineas de accién e indicadores por parte de las
24 . . S . N/A
Secretarias unidades administrativas
oge | P-T.delas | o validas? N/A
Secretarias
o P.T. delas ) . ) . . o
26 . ¢ Son validas? No: Realizar adecuaciones (regresar a paso 25°) N/A
Secretarias
o7e | P-T.delas o validas? Si N/A
Secretarias
28° P.T.Jef_atura Recibir las lineas de accion e indicadores validados N/A
de Gabinete
2g° P Auxiliar Recibir las lineas de accion e indicadores para incluirlos en la N/A
propuesta de documento final
30° P. Auxiliar Entregar propuesta de documentos para validacién por el PTJG N/A
o P.T.Jefatura . .
31 de Gabinete Recibir propuesta de documento para validar N/A
P.T.Jefatura .
o . f)
32 de Gabinete ¢ Valido? N/A
33° P.T.Jef.atura ¢ Valido? No: Realiza observaciones para solventar N/A
de Gabinete
34° P. Auxiliar Recibe observaciones para solventar (regresar a paso 30° y 32°) N/A
o P.T.Jefatura | ¢Valido? Si: Generar la solicitud a la Comision Estatal de Mejora
5] . . N/A
de Gabinete | Regulatoria
P.T.Jefatura . , - 4 .
o . f) .
36 de Gabinete ¢ Valido? Si: Generar solicitud a Planeacion y Prospectiva N/A
37° P.T.Jef_atura ¢ Valido? Si: Generar solicitud a la Direccion Juridica Estatal N/A
de Gabinete
38° P.T.Jefgtura Generar la solicitud a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria N/A
de Gabinete
39° P.T.Jef_atura Generar solicitud a Planeacion y Prospectiva N/A
de Gabinete
40° P.T.Jefgtura Generar solicitud a la Direccion Juridica Estatal N/A
de Gabinete
R Recibe solicitud para la Exencidn de Analisis de Impacto
41° Regulatoria Requlatori N/A
Estatal egulatoria

Pagina 16 |

30




v
rumﬁco

Unidad de
42° Planeacion y | Recibe solicitud de aprobacién del PMD N/A
Prospectiva
Direccion
43° Juridica Recibe solicitud para la validacion del PMD N/A
Estatal
Mejora
44° Regulatoria Emitir la exencion de analisis de impacto regulatorio N/A
Estatal
Unidad de
45° Planeacion y | Genera oficio de validacion del PMD N/A
Prospectiva
Direccion
46° Juridica Emitir oficio de validacién del PMD N/A
Estatal
R P.T.Jefatura - . . 4
47 d . Recibir la Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio N/A
e Gabinete
4g | P.TJefatura oo v oficio de validacion N/A
de Gabinete
P.T.Jefatura
49° de Gabinete | Recibir oficio de validacion N/A
. | P-T.Jefatura | Tyrnar al ayuntamiento el documento final para su aprobacion
o0 de Gabinete publicacic')ny ’ ’ YA
51° Ayuntamiento | Aprueban y publican N/A
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3. Modelado de procesos
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4. Descripcion de Actividades

v/

vaviza

N Procedimiento 2.2 PR-JG-02
V . __ B Fecha:12-03-2024
WIAW61 Segwmle_nt_o y evaluacion al Plan Versién:01
Municipal de Desarrollo .
Pagina:1 de 3 e
Unidad Administrativa: Jefatura de Gabinete | Area responsable: Jefatura de Gabinete
Descripcion de Actividades.
Docume
Paso | Responsable Actividad nto d_e
trabajo
(Clave)
o P.T. Jefatura . .
1 de Gabinete Instruccion para dar seguimiento y evaluar el PMD N/A
2° P. Auxiliar Girar oficio para nombras P.Enlaces Oficio
3° e [as Nombran P.Enlaces para dar seguimiento a PMD N/A
Secretarias
4° P.Enlaces Reciben instruccion de la P.T Secretaria para ser la P.Enlace N/A
5° i Jef_atura Recibe informacién de P. Enlaces de cada Secretaria N/A
de Gabinete
6° P. Auxiliar Generar formatos para seguimiento y evaluacion Formatos
o P.T. Jefatura .
! de Gabinete vielee N
8° P.T. Jef_atura Valida No: Realiza observaciones para ser solventadas N/A
de Gabinete
9° P. Auxiliar Solventa observaciones (regresa a paso 6°y 7°) N/A
10° P.T. Jef_atura Valida Si: Instruccion para llenado de formatos N/A
de Gabinete
11° P. Auxiliar Realiza llenado de formatos con cada P.Enlace N/A
12° P.Enlaces !_Ie_na formato de programacion de metas (lineas de accion e N/A
indicadores)
o P.T. Jefatura .
13 de Gabinete Valida N/A
14° - Jef_atura Valida No: Realiza observaciones para ser solventadas N/A
de Gabinete
15° P. Auxiliar Solventa observaciones (regresa a paso 12°y 13°) N/A
o P.T. Jefatura : -
16 de Gabinete Valida Si: Firma formatos y entrega a P.Enlace N/A
17° P.Enlace Flrm_a formatos y entrega a P. Auxiliar de P.T. de la Jefatura de N/A
Gabinete
18° P. Auxiliar Recibe formatos firmados y pasa a firma de la P. T. de la Jefatura N/A
de Gabinete
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P.T. Jefatura . .
de Gabinete Firma formatos y se los entrega a P. Auxiliar N/A
20° P. Auxiliar Rembg forr’nato,s y escanea para entregarlos a la P. T. de la N/A
Coordinacién Técnica
P.T.
21° Coordinacién | Recibe documentos N/A
Técnica
o P.T. Jefatura . _
22 de Gabinete Instruccion para dar seguimiento y evaluar el PMD N/A
28* P. Auxiliar Girar oficio con calendario de evaluacion trimestral Oficio
24° o URCl [as Recibe informacion y gira instruccién a P.Enlace para evaluacion N/A
Secretarias
25° P.Enlace Prepara evidencias para evaluacion N/A
26° P. Auxiliar Realiza revision de evidencias y llenado de formatos N/A
27° P. Auxiliar Entrega reporte a la P.T. de la Jefatura con resultados N/A
28° P.T. Jef_atura La evidencia es suficiente N/A
de Gabinete
o P.T. Jefatura | La evidencia es suficiente No: Realiza observaciones para ser
29 . N/A
de Gabinete | solventadas
30° P. Auxiliar P. Auxiliar spllc;lta a P. Enlace mas eOV|den°C|a para solventacion N/A
de observaciones (regresa a paso 28° y 29°)
31° P. Enlace Solventa observaciones N/A
o P.T. Jefatura | La evidencia es suficiente Si: Regresa formatos a la P. Auxiliar
32 - , : N/A
de Gabinete | para firma de los involucrados
33° P. Auxiliar P. Auxiliar entrega formatos a la P. Enlace para firmas N/A
34° P. Enlace P. Enlace firma formatos de evaluacién N/A
35° P.T.de I’as Secretario firma formatos de evaluacion y regresa a la P. Enlace N/A
Secretarias
36° P. Enlace P. Enlag:e recibe formatos y entrega a la P. Auxiliar de Jefatura N/A
de Gabinete
s - P. Auxiliar recibe formatos y firma
e P. Auxiliar Pasa a firma de a la P.T. de la Jefatura de Gabinete N
38° i Jef?tura Firma formatos de evaluacion N/A
de Gabinete
39° P. Auxiliar Rembe_z fgfmatcl)s Y escanea para entregarlos a la PT N/A
Coordinacion Técnica.
P.T.
40° Coordinacion | Recibe documentos N/A
Técnica
Instruccion para dar generar reporte de resultados del PMD
41° P.T. Jefatura | - Evaluacion de avance del PMD N/A
de Gabinete | - Avance de Indicadores Estratégicos
- Informe de cumplimiento de Objetivos del PMD
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P. Auxiliar P. Auxiliar genera reportes de resultados de evaluacion Reportes
o P.T. Jefatura .
43 de Gabinete Valida N/A
44° S Jef_atura Valida No: Realiza observaciones para ser solventadas N/A
de Gabinete
45° P. Auxiliar Solventa observaciones (regresa a paso 42° y 43°) N/A
o P.T. Jefatura | Valida Si: Valida reportes y devuelve documentos a P. Auxiliar
46 . : N/A
de Gabinete | para recabar firmas
47° P. Auxiliar P. Auxiliar recaba firmas de las P.T. de las Secretarias N/A
o P.T.delas |las P.T. de las Secretarias firman reportes de resultados de
48 . - N/A
Secretarias | evaluacion
49° P. Auxiliar P. Auxiliar pasa documento a firma al PTJG N/A
o P.T. Jefatura | P.T. de la Jefatura de Gabinete firma reportes de resultados de
50 ) - N/A
de Gabinete | evaluacion
51° P. Auxiliar R,e<:|t_)e formatos y escanea para entregarlos al PT Coordinacion N/A
Técnica.
P.T.
52° Coordinacion | Recibe documentos N/A
Técnica
Fin
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V. Procedimiento “3”

Comunicacion Interna y Externa
PR-JG-03
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1. Desarrollo de procedimientos

3.1 Propésito del Procedimiento:

Coadyuvar con las dependencias de la administracién municipal en el cumplimiento
de temas de Politica Publica del Municipio, mediante la implementacién de las
directrices y medios de comunicacion Interna y Externa formal, clara, oportuna y
precisa, asi como del uso de un lenguaje adecuado y de las plataformas digitales,
que permitan orientar y gestionar el accionar de la comunicacion interna de las
Dependencias del Municipio, asi como hacia el Exterior, contribuyendo con ello a

un Gobierno eficaz, moderno y transparente.

3.2 Alcance

Todas las dependencias de la administracion publica municipal.

3.3 Referencias
e Articulo 134 parrafo Octavo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
e Art. 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
e Art. 60, fraccion |, inciso A. de la Ley Organica de la Administracion Publica
Municipal de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

e Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno del Estado de Hidalgo,
componente de control interno numero 4.4 Informacién y Comunicacion.
e Ley de Transparencia y acceso a la Informacién del Estado de Hidalgo.

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

e Articulo 7 fraccion V y 6, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica de Tulancingo.
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3.4 Responsabilidades
e Todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

3.5 Definiciones
e P.T.A.P.M.- Persona Titular de la Administracion Publica Municipal.
e P.: Persona/Personas
e P.T.: Persona Titular o Personas Titulares.
e P.M.D.: Plan Municipal de Desarrollo.
e A.P.M.: Administracion Publica Municipal.

e P.T.: Persona Titular o Personas Titulares

3.6 Politicas y lineamientos
e Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno del Estado de Hidalgo,
componente de control interno numero 4.4 Informacion y Comunicacion

principio 13, 14 y 15.

3.7 Formatos e instructivos

Documento / Manual
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2. Descripcion de actividades

v/

. Procedimiento 3 PR-JG-03
Fecha:12-03-2024
V"’ zggeo Comunicacién Interna y Externa Versiéon:01
g Péglna1 de 2
Unidad Adm|n|§trat|va: Persona Titular de la Area responsable: Jefatura de Gabinete
Jefatura de Gabinete
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1° P.T. Jefaturade | Instruye a la P.T. de la Coordinacién Técnica elabore o | N/A
Gabinete actualice el Manual de Comunicacion Interna y Externa
2° P.T.
Coordinacién Recibe instruccioén y elabora el Manual de Comunicacion | Manual
Técnica Interna y Externa. y Presenta a la P.T.JG
£ P.T. Jefatura de | Revisa, autoriza y solicita autorizacion al Ayuntamiento | N/A
Gabinete para su posterior publicacion.
4° P.T. Jefaturade | Instruye a la P.T.C.T. de seguimiento a la difusién e | N/A
Gabinete implementacién del Manual en la A.P.M.
5° P.T. Recibe instrucciéon y solicita a las P.T. de las | N/A
Coordinacién Dependencias de la A.P.M. la evidencia de la difusion e
Técnica implementacion del Manual
6° P.T. Reciben solicitud y entregan la evidencia de la difusion | N/A
Dependencias, e implementacion del Manual
Organismos,
Ayuntamiento
7° P.T. Recibe evidencia y solicita a la P. Auxiliar reciba | N/A
Coordinacién correspondencia interna que cumpla con lo establecido
Técnica en el Manual.
8° P.T. Auxiliar Revisa que la correspondencia ingresada cumpla con lo | N/A
establecido en el manual (No Cumple Solicita la
correccion de acuerdo al Manual)
9° P.T. Auxiliar Presenta documentos para la revision con la P.T | N/A
Jefatura de Gabinete y recibe instruccion.
10° P.T. Jefatura de | Revisa e instruye a la P. Auxiliar responsable de acuerdo
Gabinete con el tema Institucional solicitado o informado. N/A
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12°

13°

14°

15°

P.T. Jefatura de
Gabinete

P.T.
Coordinacion
Técnica

P.T. Jefatura de
Gabinete

P. Auxiliares

P.T. Jefatura de
Gabinete

Revisa la documentacion recibida si es de un tema
administrativo, acuerda instruccion con la P.T.
Coordinacion Técnica.

Recibe instruccion, atiende, genera documento segun
corresponda y pasa al Auxiliar para su
archivo documental correspondiente.

Recibe documentos ingresados para apoyo en la
revision final de temas institucionales solicitados por las
P.T.de la A.M.P y acuerda e instruye al Auxiliar Juridico
y/o Auxiliar Administrativo de acuerdo al tema.

Recibe instruccion, atiende e informa a la P.T. Jefatura
de Gabinete.
Recibe informacion para toma de decisiones, e informa

decision ala P.T. de la A.P.M.

Fin

N/A

Documento

N/A

N/A

N/A

Pagina 29|30
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