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INTRODUCCION

La Secretaria Técnica tiene como funcion primordial disefiar y mantener un sistema
de informacién actualizado del desarrollo y grado de avance de los programas y
acciones realizados por las dependencias, unidades administrativas y Organos
desconcentrados del Gobierno Municipal.

Para desempefiar las funciones que le tiene encomendado el H. Ayuntamiento de
Centro, se han instrumentado y establecido procedimientos y normas de operacion
gue regulan el quehacer en la Secretaria Técnica y que se describen en el presente
Manual, dandose una visiébn amplia de las actividades, procesos y bases normativas
gue se aplican.

El presente manual tiene como propdsito fundamental, unificar criterios en la
ejecucion de los procedimientos descritos en €l y darlos a conocer al personal de las
areas que integran la Secretaria Técnica.

La estructura del documento esta integrada primeramente por la especificacion clara
del objetivo que se pretende alcanzar con el Manual. Posteriormente se describen
para cada una de las areas de trabajo los procedimientos que lo integran. En la
Ultima parte se integra un apartado con los términos administrativos que requieren
ser definidos.

Cabe aclarar que el contenido de este manual es un reflejo de las actuales
adecuaciones en materia de Mejora Regulatoria, debido a lo cual esta sujeto a las
modificaciones que se deriven de la dinAmica de cambio de las disposiciones y de
los procesos de la modernizacion administrativa que se tienen planeados.
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II. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

IV.-Secretaria Técnica

1.1.-Integracion del Informe de Gobierno Municipal

1.2.-Elaboracion de documentos derivados de los eventos a los que
acude la persona titular de la presidencia Municipal

1.3.-Reqistro y seguimiento de los acuerdos de gabinete e informe
a la persona titular de la presidencia municipal sobre su
resolucion.

V.-Unidad de informacién y analisis

2.1.-Integracion y actualizacion de la informacion socioecondémica
del municipio de centro a partir de fuentes oficiales.

2.2.-Elaboracién de andlisis, propuestas y proyecciones sobre
temas inherentes a la administracion publica municipal.

2.3.-Elaboracién de cuadernillos de giras y eventos especiales para
la persona titular de la presidencia municipal.

VI.-Unidad de seguimiento y evaluacion

3.1.-Reqistro y evaluacion del desarrollo y grado de avance de
programas, obras y acciones del gobierno municipal.

3.2.-Elaboracién del anexo estadistico municipal

3.3.-Reportes mensuales, trimestrales y semestrales de obras y
acciones de la administracion publica municipal.

VIl.- Unidad de Enlace
4.1.- Elaboracion del programa anual de mejora regulatoria
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PROCEDIMIENTO 1.1

INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO 1.1: INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO
MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO1.1: INTEGRACION DEL INFORME
DE GOBIERNO MUNICIPAL

Dar a conocer a la ciudadania las obras, acciones y servicios realizados durante el
afio de gestién, concentrando los avances logrados por cada una de las areas que
conforman la Administracién Publica del Municipio de Centro.

FUNDAMENTO J,URI'DICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
1.1: INTEGRACION DEL INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL

% Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulos 4 bis; 65,
fracciones Xl 'y XVI; 70, 71, parrafo 2°; 73, parrafo ultimo; y 97, fracciones I, Il,
VI, X1, X1y X

% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco, articulos 76, fracciones XXIX y XXX;y 78, fraccion lll.

» Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, articulos 44, 60y 61.

« Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco, articulos 1, 2,3,5,7,9,10y
28.

% Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus
Municipios, articulos 22, fracciones | y Xl; y 23, fracciones | y .

» Reglamento de la Administracion Publica de Centro, articulos 32, fracciones I,
I, 11, 1V; 33; 34, fracciones I, Il, 1lI; 35; 36, fracciones I, I, IV, VI, VII VIl y IX; y
37.

NORMAS DE OPERACION

v' El Informe debera alinearse al Plan de Desarrollo Municipal vigente.

v' La Secretaria Técnica proveera los lineamientos, metodologias y herramientas
para el cumplimiento de dicha norma.
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v' El registro, integracion, validacion del documento narrativa, asi como
estadisticas y evidencias documentales son responsabilidad de los titulares de
cada una de las unidades administrativas.

v' Para fines de emitir observaciones, dado el caso, la Secretaria Técnica podra
cotejar informacion desagregada en los informes mensuales, trimestrales y
semestrales de las unidades administrativas. La correccion y entrega finales
sera responsabilidad las unidades administrativas.

v" Cuando la fecha de entrega del Informe sea anterior a la fecha del corte anual
de la informacion, las unidades administrativas proveeran proyecciones
estadisticas hasta la fecha del corte anual, incluyendo aquellas de caracter
presupuestario.

v La evidencia fotografica se obtendra preferentemente con personas
beneficiarias de programas sociales, teniendo en todo momento la
coordinaciéon de comunicacion social y relaciones publicas, especial cuidado
en las tomas de las imagenes, cada unidad administrativa debera gestionar
con éstas el respectivo reléase (Autorizacion del uso de su imagen bajo la
legislacién vigente en proteccién de datos personales); el de los menores de
edad se tramitard con su custodio legal. Se preferira la gestiébn con personas
beneficiarias de programas, bienes y servicios del Ayuntamiento de Centro. La
Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas debera cuidar las
imagenes

v de personas que no entren dentro de los supuestos anteriores.

v La version final del Informe debera publicarse en un formato de datos abiertos
que permita reutilizar e interoperar textos, tablas, graficas, etc.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:

LTS AL RSN 6 Unidad de Informacion y Andlisis

Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracién del informe de Gobierno Municipal

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Dentro de los plazos previstos por la ley
Secretaria Técnica Establece lineamientos y plazos para entrega de informacién de obras Y|

acciones realizadas durante el afio y los socializa entre las unidades Lineamientos
administrativas (UA) del Gobierno Municipal.

2 Unidades administrativas Entregan informacion de las obras y acciones realizadas en tiempo y forma. Informes

3 Secretaria Técnica Elabora Informe de Gobierno Municipal en version para validacion. 12 version

4 Unidades administrativas Validan y, en su caso, emiten observaciones sobre la version.

5 Secretaria Técnica Realiza las adef:uafloneﬁ pertinentes y elabora la version integrando Version con disefio.
elementos de disefio grafico.
Revisa, emite observaciones y, en su caso, instruye sobre el contenido y

6 Presidencia Municipal disefio de la version, asi como la distribucion del Informe de Gobierno
Municipal.

7 Secretaria Técnica Realiza las adecuaciones pertinentes e integra version definitiva. Informhjut:]?cﬁ)c;?lerno

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES PRESIDENCIA

SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVAS MUNICIPAL

Inicio

Dentro de los
plazos previstos

ONN ()

Establece y socializa Entregan la informacion
lineamientos "] entiempoy forma

|
3 l @

Elabora 1° version | Validad y/o emiten

d?' Informe .d%’- observaciones
Gobierno Municipal

O, O,
y

Revisa, emite observaciones

e instruye sobre contenido,

disefio y distribucién del
Informe.

Adecuay elabora
version con diseno

del Informe.

Adecua e integra
Informe de Gobierno
Municipal.

Fin
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PROCEDIMIENTO 1.2

ELABORACION DE DOCUMENTOS DERIVADOS DE LOS EVENTOS
A LOS QUE ACUDE LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO 1.2: ELABORACION DE DOCUMENTOS
DERIVADOS DE LOS EVENTOS A LOS QUE ACUDE LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2: ELABORACION DE
DOCUMENTOS DERIVADOS DE LOS EVENTOS A LOS QUE ACUDE
LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Brindar informacion a la Persona Titular de la Presidencia Municipal
mediante la elaboracion de documentos institucionales que le permita
difundir el motivo que origina el evento a que acude.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
1.2: ELABORACION DE DOCUMENTOS DERIVADOS DE LOS
EVENTOS A LOS QUE ACUDE LA PERSONA TITULAR DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

< Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulos
65, fracciones VIII, IX, Xy XVI; 70y 97, fracciones I, II, lll, VIII, Xl y
XIII.

< Reglamento de la Administracion Publica de Centro, articulos 32,
fracciones IV, V, VI y X; 33; 34, fracciones IlI, IV y VI; 35; 36,
fracciones Ill, VI, VIl y VIII, y 37.

12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Técnica Unidad de Informacién y Anélisis

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de documentos derivados de los eventos a los que acude la Persona Titular de la Presidencia Municipal

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Presidencia Municipal Envia la informacion sobre el evento Agenda de actividades
Recibe la informacion y solicita a la
parte involucrada ampliacion de la
2 Secretaria Técnica misma Llamada telefénica
Recibe la informacién solicitada,
procesa y elabora el documento
3 Secretaria Técnica solicitado Documento preliminar
Envia a la Presidencia Municipal para
4 Secretaria Técnica su revision y/o correccion Documento
5 Presidencia Municipal Aprueba el documento Documento definitivo
TERMINA DE PROCEDIMIENTO

13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(@) SECRETARIA TECNICA

« ENERGIA -

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

( INICIO )
O &

Recibe la informacion y solicita
a la parte involucrada
ampliacion de la misma

)

Recibe la informacion
solicitada, procesa y elabora el
documento solicitado

Envia a presidencia para su
aprobacion

SECRETARIA TECNICA

Envia la informacién sobre el ~
evento

Aprueba el documento

C om0
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PROCEDIMIENTO 1.3

REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE GABINETE E
INFORME A LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL SOBRE SU RESOLUCION
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PROCEDIMIENTO 1.3: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LOS
ACUERDOS DE GABINETE E INFORME A LA PERSONA TITULAR
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SOBRE SU RESOLUCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.3: REGISTRO Y SEGUIMIENTO
DE LOS ACUERDOS DE GABINETE E INFORME A LA PERSONA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL SOBRE SU
RESOLUCION

Dar seguimiento a todos los acuerdos derivados de las sesiones
informativas y de trabajo celebradas por la Persona Titular de la
Presidencia Municipal.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
1.3: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE GABINETE
E INFORME A LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL SOBRE SU RESOLUCION

% Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulos
65, fracciones I, XIII, XIV, XVI, XIX 'y XX; 70 y 97, fracciones |, II,
[, VI 'y XI.

% Reglamento de la Administracién Publica de Centro, articulos 32,
fracciones I, VII, VIl y X; 33; 34, fraccion VII; 35; 36, fracciones Il y
X,y 37.

16
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Técnica Unidad de Informacién y Anélisis

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y seguimiento de los acuerdos de gabinete e informe a la Persona Titular de la Presidencia Municipal sobre su resolucion

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO
. . . Reporte de los acuerdos entre los

Presidencia Municipal . .

1 . integrantes del gabinete

Genera acuerdos de gabinete.

P Secretaria Técnica Registra y da entrada a la Base de Datos. Acuerdo

Secretaria Técnica . . L
3 Envia los acuerdos a cada area para su contestacion. Acuerdo

Enlaces de cada dependencia Recibe el reporte y envia a sus areas para su contestacion.
4 Memorandum

Enlaces de cada dependencia

5 Recibe, analiza y da cumplimiento al acuerdo. Memorandum
6 Enlaces de cada dependencia Envia respuesta de los acuerdos cumplidos y en proceso. Memorandum
Enlaces de cada dependencia En el caso de que esté en proceso permanece hasta su .
7 . Memorandum
cumplimiento.
Enlaces de cada dependencia Revisa y remite el resultado de los acuerdos.
8 Oficio de cumplimiento
9 Secretaria Técnica Captura en la Base de Datos el resultado de los acuerdos Base de Datos
10 Secretaria Técnica Analiza el cumplimiento y lo remite a la actividad 4 0 11 Oficio de cumplimiento
1 Secretaria Técnica Remite a la presidencia municipal el cumplimiento de los Oficio de cumplimiento
acuerdos
12 Presidencia Municipal Recibe y registra el cumplimiento de los acuerdos Base de Datos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PRECIDENCIA SECRETAIA DEPENDENCIAS AREAS DE CADA

MUNICIPAL TECNICA DEL GOB. MUN. DEPENDENCIA

W & W )

Recibe el reporte y
envia a sus areas para
su contestacion

Recibe analiza y da
cumplimiento al acuerdo

N Registra y da entrada a la
Base de Datos

G

Envia acuerdos a cada drea
para su contestacion -

(D |

Revisa y remite los
resultados de los
acuerdos

Genera acuerdos de gabinete

Envia respuesta a los
acuerdos cumplidos y
los que estan en proceso

Captura en la base de datos
el resultado de los acuerdos

Cumpli-
miento

(0

Recibe y registra el <
cumplimiento de los acuerdos

Remite a la presidencia
municipal el cumplimiento
de los acuerdos

18
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1.2 DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE INFORMACION Y ANALISIS
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PROCEDIMIENTO 2.1

INTEGRAQION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
SOCIOECONOMICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO A PARTIR DE
FUENTES OFICIALES

20
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PROCEDIMIENTO 2.1: INTEG'RACI(')N Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION SOCIOECONOMICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO
A PARTIR DE FUENTES OFICIALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1: INTEGRACION Y
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION SOCIOECONOMICA DEL
MUNICIPIO DE CENTRO A PARTIR DE FUENTES OFICIALES

Contar con informacion estatal y municipal debidamente clasificada que
se relacione con las politicas publicas del Ayuntamiento y que le permita
informar a la Persona Titular de la Presidencia Municipal, contar con
datos estadisticos y socioeconémicos del municipio.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
2.1: INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
SOCIOECONOMICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO A PARTIR DE
FUENTES OFICIALES

< Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 97,
fraccion XII.
Reglamento de la Administracion Publica de Centro, articulos 32,
fracciones lll y 1X; 33, inciso a; 34, fracciones I, Il y IlI; y 35.

NORMAS DE OPERACION

v La informaciébn socioeconémica, asi como su amplitud,
desagregacion y formato de presentacion, sera responsabilidad de
cada unidad administrativa y sus titulares correspondientes, y en
su caso, de las fuentes oficiales federales y estatales que la
generan originalmente.

21
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v Las actualizaciones de la informacién socioecondémica consolidada
deberan ajustarse a las actualizaciones de las fuentes originales
gue no sean municipales.

v Las instancias publicas que empleen informaciéon generada por el
Ayuntamiento como fuente podran establecer sus propios
lineamientos para el suministro y la presentacion de la misma,
incluyendo los andlisis que, en su caso, soliciten.

22
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Informacion y Andlisis

Integracion y actualizacion de la informacion socioeconémica del municipio de Centro a partir de fuentes oficiales.

RESPONSABLE

1 Direcciones y Coordinaciones de
la Administracién Municipal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Generan informacién estadistica especifica de los
procesos en que intervienen (censos, conteos, encuestas,
indicadores, etc.) y la envian a la Secretaria Técnica.

FORMA O
DOCUMENTO

Informacién estadistica

Recibe y revisa lainformacion estadisticay laturnaala

2 Secretaria Técnica S - e Memorandum
Subcoordinacién de Informacion y Andlisis.
Unidad de Informacién y Recibe lainformacion, la revisa, clasificay turna al
3 Andlisis departamento respectivo con sus indicaciones. Memorandum

Departamento de Informacién

Recibe lainformacion, la clasifica, la ordenay registra en el

Banco de Datos. Genera

sea quien la envie)

Estadistica banco de datos. informes
Departamentos de Genera lainformacién que le solicita el Subcoordinador y .
5 s o Memorandum
Informacién Estadistica selaturna.
Unidad de Informacion y Recibe lainformacion larevisa, validay la turna al -
6 P Lo Oficio
Anélisis Secretario Técnico.
Recibe lainformacion y la turna a la dependencia
P respectiva. (en el caso del COPLADET o alguna
7 Secretaria Técnica . X ; .
dependencia externa, la remite a la presidencia para que Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETAIA
TECNICA

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

UNIDADES DE

INFORMACION Y
ANALISIS

DEPARTAMENTO
DE INFORMACION
ESTADISTICA

INICIO

Generan informacion
estadistica especifica de los
procesos en que intervienen
(censos, conteos, encuestas,
indicadores, etc.) Y la envia a

la secretaria técnica

Recibe y revisa la informacion
estadistica y latumna ala
Subordinacion de Informacién y

Andlisis

Recibe la informacién y la turna

ala dependencia respectiva. (en

el caso del COPLADET o alguna

dependencia externa, la remite a

la presidencia para que sea
quien la envie)

FIN

|—>/clasifica y turna al departamento

Recibe la informacion, la revisa,

respectivo con sus indicaciones

Recibe la informacién, la clasifica,
la ordena y registra en el banco
e datos

Recibe la informacion la revisa,
valida y la turna al Secretario
Técnico

Genera la informacién que
requiere el Subcoordinador y la
turna
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PROCEDIMIENTO 2.2

ELABORACION DE ANALISIS, PROPUESTAS Y PROYECCIONES
SOBRE TEMAS INHERENTES A LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA TECNICA

PROCEDIMIENTO 2.2: ELABORACION DE ANALISIS, PROPUESTAS
Y PROYECCIONES SOBRE TEMAS INHERENTES A LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2: ELABORACION DE
ANALISIS, PROPUESTAS Y PROYECCIONES SOBRE TEMAS
INHERENTES A LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Proporcionar los elementos de analisis, propuestas y proyecciones a la
Persona Titular de la Presidencia Municipal para orientar su criterio sobre
temas relacionados con el desarrollo de la Administracion Publica
Municipal.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
2.2: ELABORACION DE ANALISIS, PROPUESTAS Y
PROYECCIONES SOBRE  TEMAS INHERENTES A LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

2

% Reglamento de la Administraciéon Publica de Centro, articulos 32,
fracciones |, IV y V; 33, inciso a; 34, fracciones IV y VI; y 35.

26
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SECRETARIA TECNICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de andlisis, propuestas y proyecciones sobre temas inherentes a la Administracién Publica Municipal.

RESPONSABLE

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Informacién y Analisis

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O DOCUMENTO

1 Secretaria Técnica Gira instrucciones sobre la investigacion de determinados |
temas de la Administracién Municipal. Memorandum
Unidad de Informacién y Revisa los temas, clasifica y turna al departamento de .
P ) R Memorandum
2 Anélisis investigacion
Departamento de Investigacion Busca en su base de datos, |nves§|ga} y proporciona los Memorandum
3 elementos de analisis
Unidad de Informacién Elabora los andlisis, hace propuestas y proyecciones de los .
4 P y ' propue Y proy Memorandum
Andlisis temas solicitados
P Recibe la informacién, revisa, aprueba y la remite a la . . .
5 Secretaria Técnica P Y Tarjeta informativa

Presidencia Municipal

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE INFORMACION Y DEPARTAMENTO DE
ANALISIS INVESTIGACION

SECRETAIA TECNICA

(w0 )

Gira instrucciones sobre la Busca en su base de datos,

investigacion de Revisa los temas, clasifica y investiga y proporciona los
determinados temas de la turna al Departamento de ——> elementos de analisis
Administracién Municipal Investigacion

() ()

Recibe la informacion, revisa
y la remite a la Presidencia
Municipal

Elabora los analisis, hace
propuestas y proyecciones de
los temas solicitados

om0
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PROCEDIMIENTO 2.3

ELABORACION DE CUADERNILLOS DE GIRAS Y EVENTOS
ESPECIALES PARA LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL
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CENTRO SECRETARIA TECNICA

EEEEEEEEE

PROCEDIMIENTO 2.3: ELABORACION DE CUADERNILLOS DE
GIRAS Y EVENTOS ESPECIALES PARA LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.3: ELABORACION DE
CUADERNILLOS DE GIRAS Y EVENTOS ESPECIALES PARA LA
PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Elaborar los cuadernillos informativos de las giras y los eventos
organizados por el Ayuntamiento de Centro, asi como por los sectores
Privado, Social y Académico, a los que acuda la Persona Titular de la
Presidencia Municipal.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
2.3: ELABORACION DE CUADERNILLOS DE GIRAS Y EVENTOS
ESPECIALES PARA LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL

< Reglamento de la Administracion Publica de Centro, articulos 32,
fracciones VI y X; 33, inciso a; 34, fraccion V; y 35.

NORMAS DE OPERACION

v Las instancias organizadoras del evento y/o de la gira seran las
responsables de suministrar la informacion para elaborar el
cuadernillo, asi como de cualquier cambio de dltima hora no
prevista en el mismo.

v' El contenido del cuadernillo podra variar dependiendo de la
tipologia (Si se trata de evento o de gira y de qué tipo cada una),
su duracion y su propdsito (Entrega de beneficios, recorrido de
supervision, sesion con ciudadania y sectores, etc.).
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v El formato sera en hoja tamafio media carta (20.32 cm x 12.7 cm)
horizontal y debera ajustarse al Manual de Identidad que genere la
unidad administrativa correspondiente en términos de margenes,
tipo de letra, paleta de colores, graficos, etc.
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CENTRO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Informacion y Analisis

Elaboracion de cuadernillos de giras y eventos especiales para la Persona Titular de la Presidencia Municipal.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
’ ) INICIO o
Secretaria Particular del Invitaciones y programa de
1 Presidente Municipal . . . - giras
Envia el programa de giras del Presidente Municipal.
. i Solicita informacién a las Direcciones y Coordinaciones
Unidad deArI]r}ifltiJSrir:auon y involucradas en giras o eventos del Presidente Municipal, asi Via telefénica
2 como a las dependencias externas involucradas.
. . L Envia informacion de la gira o evento correspondiente.
Direcciones, Coordinaciones y
Dependencias Externas Oficio o via telefonica
3 involucradas
Unidad de Informacion y Anélisis Recibe la informacion de la gira o <_aven_t9 y la tuma al Memorandum
4 departamento de investigacion.
5 Departamento de Investigacion Analiza y captura la informacién de la gira o evento. Informac;c\)lr;r?ti la gira o
Departamento de Investigacion Busca en la base de datos de obras y acciones de la gira o Ir_1formaC|on dfa obrasy
6 evento. acciones de la gira o evento
7 Departamento de Investigacion Elabora el cuadernillo de la gira o evento y lo turna. Cuadernillo de gira o evento
Unidad de Informacion y Anélisis Revisa el cuadernillo de giras o eventos y en su caso corrige y Cuadernillo de giras o evento
8 entrega al Secretario Técnico.
Secretaria Técnica Recibe, revisa el cua}dernlllo de giras o eventos y turna al Cuadernillo de giras o evento
9 Secretario Particular del Presidente Municipal.
Secretaria Particular de la Recibe el cuadernillo de giras o evento y entrega al Presidente ) ]
) - - -~ Cuadernillo de giras o evento
10 Presidencia Municipal Municipal.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE
INFORMACION

DEPENDENCIAS
INVOLUCRADAS

DEPARTAMENTO
DE

SECRETAIA
TECNICA

D

Envia el programa de giras del |
Presidente Municipal

Recibe el cuademillo de giras
o evento y lo entrega al

P> del Presidente Municipal, asi

|©

Y ANALISIS INVESTIGACION

GO

Envia informacién de la gira
o evento correspondiente

Solicita informacion a las
direcciones y coordinaciones
involucradas en giras o evento:
como a las dependencias
externas involucradas

Recibe la informaciéon de la gir:
o evento y la forma al
Departamento de Investigaciary

&)

Analiza y captura la informacion
de la gira o evento

\’

6
Busca en la base de datos de
obras y acciones de la gira o
evento
T

Revisa el cuadernillo de giras d
eventos y en su caso corrige
devuelve, o turno al Secretariof

Técnico

Elabora el cuadernillo de la gira
o evento y lo turna

()

Recibe, revisa y turna al
secretario particular

Carrecciones

presidente municipal

FIN
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Anexo

Contenido estandar de cuadernillo — Portada

CENTRO

ABLOAD

W

CUADERNILLO DE EVENTO CUADERNILLO DEBmRa
BANDERAZO DE INICIO DE OBRA
ROGRAMA DE RECONSTRUCCION DE RA DE TRABAJO "
GUARNICIONES Y BANQUETAS P, ERA ETAPA RA. ISMATE Y CHILAP 2DA. SECCION
-COL. GIL Y SAENZ (ANTES C@L AGUILA)- @

Instructivo de llenado

Referencia Debe ponerse
1 “Cuadernillo de...”, seguido de “...evento” o “...gira”.
Tipologia especifica (Inauguracion o clausura, Banderazo, gira de
2 trabajo, recorrido de supervision, entrega, etc.) y programa o politica
publica al que responde.
3 Localidad donde se realizara. Solamente para las giras puede abarcar
mas de una y en ese caso, Unicamente donde se inicia.
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CENTRO

FICHA TECNICA

e EVENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA TECNICA

Contenido estandar de cuadernillo — Ficha técnica

" CENTRO

|FICHA TECNICA

GIRA DE TRABAJO
INAUGURACION DE LA PLANTA
PURIFICADORA DE AGUA 4
RA. ISMATE Y CHILAPILLA 2DA. SECCION

ECRETARIA TECNICA

CENTRO | jiwms s

TIEMPOQ )
ESTIMADQ: Al Ml

Banderazo de salida del Programa
“Nutriendo a las familias de Centro”, con la
OBJETIVO: entrega de gajas de leche a comités de

di%erﬁa% localidades.

« FECHA: 2 Jueves 27 de febrero de 2020
AR Ra. Ism e% Cigirllapilla 2da.
ORGANIZA: H. Ayunfamgielto de Centro
POBLACION: Zsﬂébita?es\
(Dato del CON V/é.)
B/

CUADERNILLO DE EVENTO |

|FICHA TECNICA

e E| C. Gobernador del Estado, Lic.
I :ribard al embarcadero ubicado en la R/a. Cocoyol
- Socialista a las 10:15 a.m.
e Tiempo estimado de recorrido en lancha: 15 minutos.
« Autoridades que acompafiardn al C. Gobernador en el traslado

en a:

DATOS RS , Presidente Municipal
LOGISTICOS P - , Secretario de
Ordenamiento Territorial y Obras Plblicas (SOTOP)
< Arq. Director General de la

Comisién Estatal de Agua y Saneamiento (CEAS)
< Dip , Diputada Local

Distrito 10.

< Ing. I Empresario.
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Instructivo de llenado

) Debe ponerse
Referencia -
Eventos Giras
1 Nombre del evento. La actividad mas relevante.
2 Fecha en el orden siguiente: Dia de la semana, dia, mes y afio.
3 Sede del evento. Punto exacto de reunién para inicio.
4 Hora de inicio segun la agenda de las instancias organizadoras.
5 Instancia(s) organizadora(s).
6 Numero estimado de Numero de habitantes de todas las
asistentes. localidades recorridas.
7 Duracién total estimada.
8 Obijetivo concreto a lograr, de entre los propdsitos enunciados
en las Normas de operacion de este Procedimiento.
Informacion adicional y relevante para la
9 consecucion exitosa de la gira, sobre todo
para la asistencia de invitados especiales.
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Contenido estandar de cuadernillo — Programa/Orden del dia e
itinerario

|PROGRAMA

HORA ACTIVIDAD

08:00 Bienvenida y Presentacion de Autoridades e invitados.

Mensaje de Agradecimiento a cargo de la C. [N
08:05 I, Hcneficiaria del Programa, del Ejido
J/oszMarl’a Pino Suarez, sector PYASUR.

1(82.9 Méngaj¢ del Lic

Presidente Municipal.

Banderazo de salida del programa y entrega simbolica
de la dotacién de leche a 5 familias representantes de

08:10
cada una de las rutas:
Teapa, Teapa 1, Macuspana, Frontera/x\Urbana.
08:30 Clausura del evento. (3)

CUADERNILLO DE EVENTO | 4

|0RDEN DEL DiA E

CENTRO B
ITINERARIO B | ORDEN DEL DiA E e
ITINERARIO
HORA ACTIVIDAD
HORA ACTIVIDAD
» Explicacién técnica de la obra por el Ing.
10:30 , Coordinador del Sistema de Agua y Saneamiento. 11:05 Recorrido por la planta purificadora de agua.
. Bienvenida a cargo del C. | NG 11:20 | Visitaalacasa de la Sra. [N r2ra apertura de
1?r3§ Delegadg/Municipal de la Ra. Ismate y Chilapilla 2da. Seccién. llave de agua purificada.
Pa\ab,&@yuc. I - osidente i Salida de la Ra. Ismate y Chilapilla 2da. Secc.
1\0“% Municipal. 11:40 al embarcadero de la Ra. Cocoyol - Socialista.
10:50 Vensaje del Lic.
& Gobernador de Tabasco. 11:55 Arribo al embarcadero de la Ra. Cocoyol = So
* Finaliza el primer punto de la gira.
11:00 Corte de listén.
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Instructivo de llenado

Debe ponerse

Referencia :
Eventos Giras
1 Programa, segun las instancias Orden del dia e itinerario, segun las
organizadoras. instancias organizadoras.
o o Hora de inicio de cada actividad del
5 Hora de inicio de cada actividad del | 5rgen del dia y de cada visita a los
programa. sitios que indica el itinerario.
3 La ultima actividad, distinguiendo su importancia como el final del evento

y/o gira desde el punto de vista logi

stico.
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Contenido estandar de cuadernillo — Presidium

CENTRO

IPRESIDIUM @
PRESIDIUM LER. PUNTO DE REUNIG

1 Lic. EEE L Lie.

i " T :
Presidente Municipal. Gobernador de Tabasco

2. Lic.
P

|
2 sra. I residente Municipal.
Presidenta del Voluntariado del Sistema DIF Centro.
Delega cipal Ismate y Chilapilla 2da. Seccién
3 mg. I

4. ing. INEEEEEN

Séptimo Regidor y Presidente de la Comision Edilicia de Empresario.
Desarrollo. 5. Ing. I
i Secretario de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas (SOTOP).
4 Lic. NG 6. Arq.
Décimo Cuarta Regidora y Presidenta de la Comisién de Director General de la Comisién Estatal de Agua y Saneamiento (CEAS).
Atencion a Grupos Vulnerables. 7. Dip o
Diputada Local Distrito 10.
5 Lic. 8. Ing.
Seo del H. Ayuntamiento de Centro. Coordinador del Sistema de Agua y Saneamiento (SAS).
CUADERNILLO DE EVENTO |
Instructivo de llenado
Debe ponerse
Referencia _
Eventos Giras
1 Personas integrantes del Presidium, por orden de gobierno, jerarquia
administrativa u otro listado que las instancias organizadoras emitan.
5 Punto de reunién del Presidium
para iniciar o continuar el recorrido.
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Contenido estandar de cuadernillo — Invitados e invitadas
especiales

A TECNICA

| INVITADOS ESPECIALES

CENTRO

1. C.r. I

Segunda Regidora y Primera Sindico de Hacienda.

2. Lic. I

Tercer Regidor y Segundo Sin/—<de Hacienda.
3. Lic.

Cuarta Regidora y Presidenta de la Comisién de Educacién, Cultura y
Recreacion.

4. C. I
Quinto Regidor y Presidente de la Comision de Administracion,
Ambiente y Proteccion Civil.

5. Lic.

Sexta Regidora y Presidenta de la Comisién de Equidad y Género.

CUADERNILLO DE EVENTO |

Instructivo de llenado

Referencia Debe ponerse

Personas que acudiran al evento o a la gira sin integrarse al Presidium y
1 gue por su relevancia deberan enlistarse, por orden de gobierno, jerarquia
administrativa u otro que las instancias organizadoras emitan.
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Contenido estandar de cuadernillo — Datos del evento/de la obra

IDATOS DEL EVENTO

ARIA TECNICA

|DATOS DE LA OBRA

COL. GIL Y SAENZ (EL AGUILA)

\RIA TECNICA

CENTRO

RUTAS:
(TEAPA, TEAPA 1, MACUSPANA,
FRONTERA Y URBANA)

« Aquiles Serdan
o Libertad

« Carlos Green

« Revolucién
CALLES Y AVENIDAS e 27 de febrero

LOCALIDADFSTB@NEFICIADAS:

NUMERO DECBOMITES:

5
ga-\ A REH AR: (Desde la cgz qgustin Beltran”, hasta
5 la "Fuente § prro”)
(Slj « Usumacinta

LITROS DE LECHE A ENTREGAR:

(Desde la calle "César Sandino”, hasta
43,680 la calle "Ayuntamiento”). <

NUMERO DE CAJAS:

3640 POBLACION

BENEFICIADA: 353 mil 577 habitantes

CUADERNILLO DE EVENTO | 7 cu ER 3 DE EVENTO 6

Instructivo de llenado

Referencia Debe ponerse
1 Categorias de informacion a destacar durante el evento o gira.
5 Informacion especifica, concreta y agregada: Numeralia, estadistica,
listados de calles, sitios, acciones, logros, etc.
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Contenido de cuadernillo de giras — Croquis

|croQuis

|croqurs

COL. GIL Y SAENZ SECRETARIA TECNICA

Instructivo de llenado

Referencia Debe ponerse

Mapa, preferentemente en fotografia digital, de la ubicacion de la gira,
indicando punto de reunién y, en su caso, la ruta de desplazamiento.
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DEMANDAS PRIORITARIAS

; CENTRO
RA. ISMATE Y CHILAPILLA 2DA. SECCION

Agua potable.

Dragado del rio Ismate y Chilapilla 2da. Secc.
Construccion del Centro de Salud.

Reparacion de la Escuaria “Vicente Guerrerro”.
Techado de Jardin de Niltes-tel sector “Jahuactillo”.
Rehabilitacion de alumbrado publico.

Reparacion de la iglesia catolica de la rancheria Ismate y
Chilapilla 2da. Secc. y del sector “Jahuactillo”.

8. Apoyo para el campo en el ejido “El Zapotal”.

Instructivo de llenado

Referencia Debe ponerse

Con base en el sistema de informacion del desarrollo y grado de avance
1 de los programas y acciones del gobierno municipal, se afiade un listado
significativo de las demandas prioritarias de la localidad a visitar/recorrer.
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1.3 DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
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PROCEDIMIENTO 3.1

REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL DESARROLLO Y GRADO DE
AVANCE DE PROGRAMAS, OBRAS Y ACCIONES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL
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CENTRO SECRETARIA TECNICA

EEEEEEEEE

PROCEDIMIENTO 3.1: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL
DESARROLLO Y GRADO DE AVANCE DE PROGRAMAS, OBRAS Y
ACCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1: REGISTRO Y
ACTUALIZACION DEL DESARROLLO Y GRADO DE AVANCE DE
PROGRAMAS, OBRAS Y ACCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Concentrar en una base de datos las obras y acciones realizadas por el
Ayuntamiento, asi como la actualizacion de sus avances fisicos y
financieros.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
3.1: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL DESARROLLO Y GRADO
DE AVANCE DE PROGRAMAS, OBRAS Y ACCIONES DEL
GOBIERNO MUNICIPAL

% Reglamento de la Administraciéon Publica de Centro, articulos 32,
fracciones | y IV; 33, inciso b; 36, fraccion I, IIl, VI, VIl y IX; y 37.

NORMAS DE OPERACION

v' Se aplicaran las Normas de Operacion del Procedimiento 1 que
correspondan. Las siguientes se consideraran suplementarias.

v El periodo de tiempo minimo para la actualizacion ser4d mensual,
con corte al ultimo dia natural del mes y entrega dentro de los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente como plazo maximo. En
ningun caso se otorgara prorroga.
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v’ La Secretaria Técnica podra solicitar informaciéon especifica,
ampliada y/o adicional a las actualizaciones, en plazos semanales
y/o diarios.

v’ Las actualizaciones deberan servir de fuente para informes
trimestrales (Obligacion de transparencia), para la integracion del
Informe de Gobierno Municipal y para cualquier otro documento
gue requiera informacién del Ayuntamiento para su elaboracion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Técnica Unidad de Seguimiento y Evaluacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y actualizacion del desarrollo y grado de avance de programas, obras y acciones del Gobierno municipal.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO
- . - ) Oficio de solicitud.
Unidad de Seguimiento y Solicita la informacion de proyectos autorizados a
1 Evaluacion las Direcciones y Coordinaciones.

Direcciones y

A Envia informacién de proyectos autorizados
Coordinaciones de la proy

] > Avance de Obras y Acciones.
correspondientes a su area. y

2 Administraciéon Municipal

Unidad de Seguimiento y Recibe la informacion de proyectos autorizados y Avance de Obras y Acciones.
3 Evaluacién turna al departamento de sistematizacion.
4 Unidad de Sistematizacion Recibe la informacién y la integra a la base de Avance de Obras y Acciones.

datos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCINES Y
COORDINACIONES DE DEPARTAMENTO DE
LA ADMINISTRACION SISTEMATIZACION
MUNICIPAL

UNIDAD DE

SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

O ®,

Envia informacion de
proyectos autorizados
correspondientes a su area

Solicita la informacion de |
proyectos autorizados alas |
direcciones y coordinaciones

)

Recibe la informacion de
proyectos autorizados y turna

al Departamento de <
Sistematizacion

| Recibe la informacion y la
integra a la base de datos

v
C m )
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PROCEDIMIENTO 3.2

ELABORACION DEL ANEXO ESTADISTICO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO 3.2: ELABORACION DEL ANEXO ESTADISTICO
MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.2: ELABORACION DEL ANEXO
ESTADISTICO MUNICIPAL

Procesar e integrar la informacion para elaborar el Anexo Estadistico
Municipal.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
3.2: ELABORACION DEL ANEXO ESTADISTICO MUNICIPAL

% Reglamento de la Administracion Publica de Centro, articulos 32,
fracciones | y lll; 33, inciso b; 36, fraccion |, IV y IX; y 37.

NORMAS DE OPERACION

v Se aplicaran las Normas de Operacion de los Procedimientos 1y 7
gue correspondan. Las siguientes se consideraran suplementarias.

v’ La Secretaria Técnica establecera los lineamientos para la
presentacion (Margenes, tipo de letra, paleta de colores, etc.), que
podran derivarse del Manual de Identidad que genere la unidad
administrativa correspondiente.

v' La version final del Anexo debera publicarse en un formato de
datos abiertos que permita reutilizar e interoperar numeros,
indices, tablas, graficas, etc.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria Técnica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del Anexo Estadistico Municipal.

UNIDAD RESPONSABLE:
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

DESCRIPCION DE

RESPONSABLE FORMA O DOCUMENTO
ACTIVIDADES
INICIO
Avances de proyectos autorizados, en
’ . N . . L I rmin
1 Direcciones y Coordinaciones Envian avance de informacion de proyectos proceso y terminados
de la Administracion Municipal autorizados, en proceso y terminados
correspondientes a su area.
Recibe el avance de informacién de proyectos
Unidad de Seguimiento y autorizados, en proceso y terminados y turna al Avances de proyectos autorizados,
2 Evaluacion departamento de sistematizacion. en proceso y terminados
Actualiza en la base de datos el avance de la
informacién de proyectos autorizados, en proceso ;
Departamento de  terminados Avances de proyectos autorlzados,
3 f A . en proceso y terminados
Sistematizacion
. d Flbora o ane Programics Presubuestaro V| avances e proyectos autorzacos, n
epartamento de - proceso y terminados
4 Sistematizacion Evaluacion.
5 Departamento de Elrzkrz:qoi:: zlﬁg%ocgéﬁﬁzfgfgepgisuuﬁ;?:;?go y Avances de proyectos autorizados,
Sistematizacién - 9 Y en proceso y terminados
Evaluacion.
. o Revisa el Anexo Estadistico Presupuestario y en Anexo presupuestario
6 Unidad de Segl_J’lmlento y su caso corrige y entrega al Secretario Técnico. estadistico
Evaluacion
Secretaria Técnica Recibe el Anexo Estad |_st|co Presu_p_uestarlo ylo Anexo estadistico
7 entrega al Presidente Municipal.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Recibe el avance de
informacién de proyectos
autorizados, en proceso y

terminados y turna al

Departamento de
Sistematizacién

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION

S

Actualiza en |la base de datos
el avance de la informacion de

proyectos autorizados en
proceso y terminados

G

Elabora el Anexo
Programatico Presupuestario y
lo remite a la Subcoordinacién

de Seguimiento y Evaluacién

o |

Recibe el Anexo Programatico
Presupuestario, revisa y en su
caso corrige y entrega al
Secretario Técnico

SECRETAIA

(D

Recibe el Anexo Estadistico

Presupuestario y entrega al c.
Presidente Municipal

TECNICA

D
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REALIZACION DE LOS REPORTES MENSUAL, TRIMESTRAL Y
SEMESTRAL DE OBRAS Y ACCIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO 3.3: REALIZACION DE LOS REPORTES
MENSUAL, TRIMESTRAL Y SEMESTRAL DE OBRAS Y ACCIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.3: REALIZACION DE LOS
REPORTES MENSUAL, TRIMESTRAL Y SEMESTRAL DE OBRAS Y
ACCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Generar reporte de la informacion concentrada de todas las obras,
acciones y servicios realizados por el Ayuntamiento de Centro, con
el fin de informar a la Persona Titular de la Presidencia Municipal y
que éste, a su vez, instruya su difusion en los medios de
comunicacion.

FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
3.3: REALIZACION DE LOS REPORTES MENSUAL, TRIMESTRAL Y
SEMESTRAL DE OBRAS Y ACCIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

% Reglamento de la Administraciéon Publica de Centro, articulos
32, fracciones | y IV; 33, inciso b; 36, fraccion I, lll, VIV y IX;y
37.

NORMAS DE OPERACION

v' Se aplicaran las Normas de Operacién de los Procedimientos 1, 7
y 8 que correspondan. Las siguientes se consideraran
suplementarias.

v La Presidencia Municipal establecera el extracto o los extractos de
los reportes que requiera para los fines que disponga. La
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Secretaria Técnica es responsable de la actualizacién y la
presentacion de los mismos.

v La Secretaria Técnica podra consensar con la Coordinacion de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas la adecuada difusion
de la informacion contenida en los reportes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Técnica Unidad de Seguimiento y Evaluacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Realizacién de los reportes mensual, trimestral y semestral de obras y acciones de la administracién publica de Centro.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO
1 ’ Reporte de acciones y obras
Departamento de De la base de datos de obras y acciones,
Seguimiento y Evaluacion elabora el reporte segun lo solicite el

Secretario Técnico.

Unidad de Seguimiento y Evaluacion Revisa el reporte de obras y acciones, en su caso

. A Reporte de acciones y obras
corrige y entrega al Secretario Técnico. p y

Recibe el reporte de obras y acciones y lo entrega a

la Presidencia Municipal. Reporte de acciones y obras

Secretaria Técnica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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D

SECRETARIA
PARTICULAR

D

De la base de datos de
obras y acciones, elabora el
reporte segun lo solicite el
Secretario Técnico

Revisa el reporte de obras y

——F=>{ acciones, en su caso corrige y

entrega al Secretario Técnico

Recibe el reporte de obras y
acciones y lo entrega al

Presidente Municipal

Cm )
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1.4 DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
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PROCEDIMIENTO 4.1

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA
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PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
MEJORA REGULATORIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

Contribuir al proceso de actualizacion y perfeccionamiento constante e integral del
marco juridico y regulatorio local.

Incentivar el desarrollo econémico del municipio, mediante una regulacion de calidad
gue promueva la competitividad a través de la eficacia y la eficiencia gubernamental,
que brinde certeza juridica y que no imponga barreras innecesarias a la competitividad
econdémica y comercial.

Reducir el numero de tramites, plazos de respuesta de los Sujetos Obligados, y/o
requisitos y formatos, asi como cualquier accién de simplificacion que los particulares
deben cubrir para el cumplimiento de sus obligaciones o la obtencion de un servicio,
privilegiando el uso de herramientas tecnolégicas.

Promover una mejor atenciéon al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las
regulaciones y tramites.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO
4.1: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA
REGULATORIA

% Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco
articulo 81 fraccion Il y IIl.

% Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Centro, Tabasco
articulos 47, 48, 49 y 50.

Descripcién de las Actividades

La Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria en coordinacibn con las areas
administrativas (subdirecciones, departamentos) que ejecuten tramites y servicios,
elaborara el Programa Anual de Mejora Regulatoria incorporando el establecimiento de
acciones para la revision y mejora del marco regulatorio vigente, de esta forma brindar
una mejor atencion al usuario y garantizar claridad y simplicidad en las regulaciones y
tramites, el cual se entregara a mas tardar el 31 de diciembre del afio previo a su
implementacion a la Autoridad Municipal de Mejora Regulatoria.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria Técnica Unidad de Enlace de Mejora Regulatoria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Andlisis, evaluacion y seguimiento de la mejora regulatoria

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

INICIO

Solicitar  informacion  relacionada con la
implementacion de la mejora regulatoria de todas

1 las unidades administrativas del ayuntamiento, de - .
Unidad de Enlace de Mejora centro, para su andlisis, evaluacion y seguimiento, Oficios y circulares
Regulatoria con la que podran generarse informes de la
materia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Anexo Estadistico Municipal: Documento que, con base en
lineamientos metodoldgicos, presenta los resultados de los analisis de
datos que se realizan sobre las variables que registra el municipio en las
dimensiones territorial, geografica, demografica, social, econdmica,
politica y medioambiental.

Anuario Estadistico del Estado de Tabasco: Producto integrado por el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), en colaboracion
con los gobiernos Estatal y Municipales, que difunde estadisticas
seleccionadas para conocer la magnitud, composicion, distribucion y
comportamiento de universos y fendmenos de interés general,
incluyendo informacion geografica seleccionada como referencia
espacial, desde los aspectos sociodemograficos, econdmicos, de
gobierno, seguridad publica y justicia, y del medio ambiente, que recurre
bajo un enfoque de complementariedad a censos y encuestas
nacionales, y al aprovechamiento de registros administrativos estatales y
municipales.

Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco
(COPLADET): Entes Publicos de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal, integrados junto a la Secretaria de Planeacion y
Finanzas entre cuyas finalidades esta verificar periédicamente los
resultados de la ejecucion de los programas y presupuestos de los
Entes Publicos, asi como con los objetivos y prioridades del PLED y los
programas a que se refiere esta Ley; a fin de adoptar las medidas
necesarias que corrijan las desviaciones detectadas y retomar, en su
caso, el plan y los programas respectivos.

Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN):
Cuerpo colegiado encabezado por la Presidencia Municipal, concurren
los servidores publicos municipales, y también esta integrado por
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representantes de sectores y Organizaciones de la Sociedad Civil e
Instituciones de Educacion Superior.

Cuadernillo de giras y eventos especiales: Documento elaborado por
la Secretaria Técnica para establecer la realizacion de los encuentros de
la Persona Titular de la Presidencia Municipal con individuos y sectores
diversos en ocasiones previamente agendadas. Contiene, como minimo,
la Ficha técnica; el Programa u Orden del Dia; el Presidium; los Datos
relacionados al propésito del evento o gira; la relacion de Invitados
especiales, en su caso; y Croquis de ubicacion y/o de desplazamiento.

Cuadernillo de reuniones de trabajo de delegados municipales:
Documento elaborado por la Secretaria Técnica para orientar las
sesiones de trabajo de la Persona Titular de la Presidencia Municipal con
las autoridades municipales. Contiene la relacion de Autoridades
asistentes, el Orden del Dia y el Seguimiento de acuerdos previos.

Cuaderno Estadistico Municipal: Producto integrado por la Secretaria
Técnica, en coordinacion con las unidades administrativas del
Ayuntamiento de Centro, que concentra y procesa periodicamente
estadisticas sobre la magnitud, composicién, distribucion 'y
comportamiento de universos y fendmenos que concurren en el
municipio de Centro, desde los aspectos sociodemogréficos,
econdmicos, politicos y de gobierno, y medioambientales, con base en
los registros administrativos propios. El corte anual se integra al Informe
de Gobierno Municipal como Anexo Estadistico Municipal y sirve como
una de las fuentes del Anuario Estadistico del Estado de Tabasco.

Indicadores de Desempeiio: Expresion cuantitativa correspondiente a
un indice, medida, cociente o formula, que establece un parametro del
avance en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gestion para
Resultados (GpR), los cuales se dividen en dos categorias: Estratégicos
y de Gestion.
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Informe de Gobierno Municipal: Documento elaborado por Ila
Presidencia Municipal a través del cual, anualmente y en sesion solemne
de Cabildo, presenta al Ayuntamiento el estado que guarda la
administracion publica municipal, los avances logrados del Plan
Municipal de Desarrollo y de las labores realizadas durante el afio
referido.

Plan Municipal de Desarrollo (PMD): Documento rector de la
Administracion Publica Municipal en el que se precisan los objetivos
estatales, estrategias y prioridades para el desarrollo integral y
sustentable de un municipio.

Sistema de Inversion Publica: Base de datos que registra, brinda
seguimiento, constata y evalla los bienes y servicios publicos
municipales otorgados por medio de proyectos, obras y acciones
realizadas por el Ayuntamiento por medio de fuentes de financiamiento
propias y/o externas.
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