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GUIA PARA LA ELABORACION DE MINUTAS DE TRABAJO

I. OBJETIVO

Proporcionar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Municipal la metodologia para la elaboracion
de Minutas de Trabajo, a fin de unificar los criterios que deben seguirse.

IIl. ALCANCE

La presente guia sera de observancia general para las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
Municipal.

Iil. BASE NORMATIVA QUE SUSTENTA SU ELABORACION

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla en su articulo 105 fraccion Ill establece como una de
las atribuciones de los Ayuntamientos, expedir los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento y demas asuntos de su competencia, vigilando su
observancia y aplicacion.

La Ley Organica Municipal en sus articulos 82 y 83 sefiala que los Ayuntamientos tienen el deber de expedir las
disposiciones de observancia general que sefiale la misma, por lo que las disposiciones administrativas que expidan
estaran formal y materiaimente subordinadas a la Ley y a los reglamentos respectivos, han de ser claras, precisas y
breves.

Por lo anterior y con base en el articulo 84 los Ayuntamientos, podran aprobar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos y disposiciones administrativas de observancia general, que organicen la Administracién Pablica Municipal
y dentro de sus respectivas jurisdicciones, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia.

Asi mismo, el articulo 169 fraccion IX del mismo ordenamiento, establece que la Contraloria Municipal tiene la facultad
de asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre reformas administrativas
relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.

Por Gltimo los articulos 9 fraccion 1V, 15 fraccién Il y 15 Ter fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal, facultan al Contralor para poder disefiar y promover en las Dependencias y Entidades, la adopcion de
medidas y programas que conduzcan al desarrollo administrativo, e instrumentar esquemas de innovacién
administrativa, a fin de contribuir a un gobierno eficiente y eficaz.

IV. DEFINICION DE MINUTA
a. Dellatin minuta, se refiere al borrador de una escritura, contrato, etc., apuntacion que se hace por escrito.
b.  Una minuta es una nota escrita de los temas tratados en la reunion que merezcan ser tenidos en cuenta.

c. Es un documento que respalda o avala lo establecido en una reunion de trabajo, a fin de garantizar que se
lleven a cabo los objetivos planteados a través de la determinacion de fecha, termino y medio en el que se
plasmara fisicamente lo planteado.
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V. DE LA GUIA PARA LA ELABORACION DE MINUTAS DE TRABAJO.
1. Definicion
La Guia para la Elaboracion de Minutas de Trabajo es un documento que contiene en forma ordenada y sistemaética, la

informacion y/o las instrucciones que las Dependencias o Entidades deben seguir a fin de plasmar en las mismas los
acuerdos tomados, constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo.

2. Ventajas de contar con una Guia para la Elaboracion de Minutas de Trabajo:

» Contar con un documento facilmente referenciable que sirva como memoria histérica de algin hecho o
acontecimiento, logro o meta planteado por la Dependencia o Entidad.

» Sirven como un documento oficial de comunicacion.

« Sirven para que todos los asistentes a determinada reunién, estén informados respecto al tema u objeto de la
misma a fin de poder tomar, en su caso, una decision.

3. Quiénes son responsables de elaborar Minutas de Trabajo :

Estan obligados a elaborar y difundir las Minutas de Trabajo todas aquellas Unidades Administrativas adscritas a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, que se retnan con un propésito determinado a fin de
concretar acciones, establecer metas y lograr objetivos.

La/el Titular de cada Unidad Administrativa, debera designar al servidor/a publico/a que elaborara y dara seguimiento a
la Minuta de Trabajo de acuerdo con el objetivo de la reunion y lo pactado en ella.

Dicho servidor/a publico/a sera responsable de tomar notas a lo largo de la reunion e interpretar lo que se trate en la
misma, debiendo procurar su conservacion al menos durante un afio a fin de que sirvan las mismas como un archivo
histdrico de hechos relevantes de las Unidades Administrativas adscritas a las Dependencias o Entidades.

4. Normas generales de elaboracion:

El documento debera elaborarse en el programa de Microsoft Office Word.
» Latipografia a utilizar debera ser letra Arial 11 puntos con interlineado de 1.5, con mayusculas y minUsculas, a
excepcion del encabezado que se elabora con diferentes tamafios de letra.
» Debera ser:

a) Especifica. Evitando abstracciones y generalidades, para ello, sera necesario especificar todo lo que
dé lugar a confusiones.

b) Concisa. La informacion debe ser preferentemente breve y puntual, si bien corresponde abarcar todo
lo que se haya planteado en la reunion de forma resumida, se deberan excluir detalles innecesarios,
particularmente aquellas discusiones que no llevan a ninguna parte.

c) Objetiva. Es necesario eliminar toda informacién que pueda alterar la posterior interpretacion de la
reunion.

» Los margenes de la hoja deberan ser:

0 Superior: 2 cm.

o Inferior: 2.5 cm.




Contralor Registro: GMP1114/RG/CM04/006/150213
ntralori : s
ontratoria Guia para la Elaboracinde | c. - 4o oianoracion: 15/02113
. e Minutas de Trabajo
Municipal ,
NUm. de Revision: 01

0 Derecho: 2.5 ¢cm
0 lzquierdo: 2.5 cm.

» Es imprescindible cuidar la redaccion, puntuacién y ortografia en todos y cada uno de los apartados de la
Minuta por lo que se deberan tomar en consideracidn los siguientes esquemas:

ESQUEMA 1. SIGNOS DE PUNTUACION Y SUS USOS!

Nombre Signo Indicacion

Punto . Para hacer pausa larga

Dos puntos : Para llamar la atencidn sobre lo que se sigue

Puntos suspensivos Para hacer una interrupcion voluntaria

Coma , Para hacer una pausa breve

Punto y coma ; Para hacer una pausa intermedia

Interrogacion &? Para preguntar

Exclamacion o i! Para exclamar

admiracion

Comillas “ Para cita textual, para remarcar un concepto

Paréntesis () Para acotacion o inciso

Corchetes [] Para acotacion o inciso

Raya - Para dialogo inciso

Guion _ Para dividir palabras en silabas

Diéresis ) Para que se pronuncie la vocal u que en gue, gui es
muda

! Manual del Lenguaje Claro, Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno Federal. 2011.
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ESQUEMA 2. DIVISION DE LAS PALABRAS SEGUN EL ACENTO?

Silaba que se ¢Llevan tilde? Ejemplos

acentua
Ultima silaba

Si (cuando terminan Pais, mansion, sofa
enn, s o vocal)

No (cuando terminan Hotel, servir, almorzar

en cualquier otra

letra)
Graves o llanas Penultima silaba Si (cuando no Arbol, césped, dificil
terminanen n, s o
vocal)
No (cuando terminan) Examen, paciencia,
enn, s o vocal tesis
Excepciones(cuando
terminan en
Vocal+consonante+s)
biceps, triceps
Esdrujulas antependlitima silaba  Siempre llevan tilde Ultima, vehiculo,
dificiles
Sobreesdrdjulas Silaba anterior a la Siempre llevan tilde Criticamente,
antepenultima explicamelo

5. Llenado de la Minuta

1. Se redactara con pufio y letra de la persona designada para ello.
2. No tendra limite ni maximo, pues depende de la capacidad de quien la realice (de capturarse en medio
magnético y enviarse via electronica, se solicitard una extension méxima de dos péginas).

6. Difusion del Documento:

Una vez concluida la reunién y asentados los acuerdos en la Minuta se distribuira una copia de la misma, en un plazo no
mayor a 2 dias posteriores a la fecha de reunién, a todos los convocados y participantes por medios electrénicos o de
forma impresa.

VI. ELEMENTOS DE LA MINUTA

La Minuta debe contener los siguientes elementos: identidad de la reunion, acuerdos tomados v cierre del documento.

2 Reglas de Ortografia, El poder del Lenguaje. Haydée de Parra. Ediciones Culturales internacionales. México 2006.
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VLI. IDENTIDAD DE LA REUNION

El documento para facilitar su identificacion, debera contener la Imagen Institucional aprobada por Cabildo del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla en la parte superior izquierda; especificar el nombre de la Dependencia o Entidad
en la parte superior derecha, asi como el de la Unidad Administrativa que emite la Minuta. De igual forma, debajo de
éstos se debera escribir la palabra “Minuta de Trabajo” en negritas.

Ejemplo:

Contraloria Municipal

m : Subcontraloria de Desarrollo Administrativo, Seguimiento
vy Control

Departamento de Desarrollo Administrativo
Minuta de Trabajo

Asunto:

Fecha: Nimero de
minuta:

Lugar: Hora de inicio:
Hora de |
término:

Objetivo

Con la finalidad de que la reunion sea bien dirigida y eficaz, se debera especificar el asunto o tema a tratar asi como el
objetivo al que se desea llegar ya que, es importante comenzar con una agenda programada para producir reuniones
efectivas.

Debera incluirse la fecha, hora de inicio y término, asi como el lugar en el que se llevara a cabo la reunion. Se
especificara para un mejor control de las Minutas el nimero de la misma de forma consecutiva.

VI. Il. ACUERDOS TOMADOS

Cada tema de discusion es importante, por lo que se debera enlistar en un documento que formara parte del cuerpo de
la Minuta, se debera elaborar en forma de tabla anotando: las observaciones realizadas y acuerdos tomados, el nombre
del responsable y la fecha en que se compromete a cumplirlos.
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Ejemplo:

Acuerdos Tomados:

Tema Acuerdo Responsable Fecha

VL. il CIERRE

Al cierre de la Minuta debera quedar asentado el nombre, firma y area de adscripcion de cada uno de los asistentes; la
fecha, hora y lugar de la proxima reunion, los temas pendientes, ya que seran el punto de partida de la proxima reunién
y una visién general de los puntos méas importantes de la discusion.

Para plasmar el cierre se empleara el siguiente documento que sera integrado al cuerpo de la Minuta de Trabajo

Asistentes:

OO OO OO

OO0

MR RO,

DRH IR KRR IR XK KR HK

Notas:

Temas pendientes:

Proxima Reunion :
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VII. GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacion se presenta la definicion que para efectos de esta
Guia se da en los términos empleados:

AYUNTAMIENTO.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
CONTRALORIA.- La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla:
DEPENDENCIAS.- Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.

ENTIDADES.- Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion municipal
mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.

SERVIDOR/A PUBLICO/A.- Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la
Administracion Publica Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA .- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demés areas que integran
a una Dependencia o Entidad.
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Se expide la presente Guia en la Heroica Puebla de Zaragoza
a los quince dias del mes de febrero de dos mil trece

Nimero de registro: GMP1114/RG/CM04/006/150213

C.P. Santiago Martinez C.P. Ramén Rojas Jaramillo | C.P. Jenny Arlette Escalona
Sanchez Montiel

Contralor Municipal Subcontralor de Desarrollo Jefa de Departamento de
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