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Presentacion

La Presidencia Municipal, dispone la elaboracion del presente manual
de procedimientos, con los cuales cubre las actividades principales de esta

Dependencia.

En este manual se documentan los procedimientos que describen las
actividades de atencion a peticiones ciudadanas, planeacion de actividades y
control de audiencias de la presidencia.

Es importante sefialar que los procedimientos descritos, van orientados
a lograr la estandanzacion de actividades que permitan una eficiente y eficaz
atencion a las demandas ciudadanas presentadas por todos los habitantes de
las comunidades y colonas que conforman el municipio de Emiliano Zapata,

Va dingido al personal que integra la presidencia Municipal con el
objeto de que tenga conocimientos de las actividades a desarrollar para prestar
los servicios que le correspondan a esta unidad administrativa, asi mismo se¢
busca contar con un instrumento de induccion sobre las funciones inherentes a
cada puesto que conforma la Presidencia Municipal.

En este contexto, la Presidenta Municipal, establece como uno de los
ejes rectores de su gestion la modernizacion integral de la Administracion
Publica, con el propésito de que este tenga las posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacion, unidos transformando a Emiliano

Zapata

Unidad responsable de su qlabbiacion e de su auto Fecha de su dltima autorizacion o sprobacién |
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Objetivo general

Definir y realizar de manera eficaz y eficiente los procesos que se
siguen para llevar a cabo ¢l cumplimiento de metas asignadas a esta
dependencia, como lo es la inmediata respuesta a las demandas ciudadanas

solicitadas a la C. Presidenta Municipal,

Presentando en forma organizada y secuencial los pasos a seguir en
cada uno de los procedimientos para que sirvan como patron y permitan a los

nuevos servidores publicos su conocimiento y comprension inmediata.
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Descripcion de los procedimientos

e Atencion a solicitud de demanda ciudadana
¢ Informe de Gobierno Municipal

e Peticion de audiencia

e Registro de correspondencia recibida

» Elaboracion de sintesis informativa

¢ Elaboracion de spot

¢ Redaccion de boletin

¢ Elaboracion de disefo publicitario

Umd-dtupmsbhdesu nadad responsable de L1z ot Fecha de su ultima sutorzacion o aprobucion |
Presidenta Mumcipal - ralor | 16 de Agosto de 2016




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m‘,‘;, 7016 r%l.

DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO »
2016-2018 o

Fecha de autorizacién: | m—

Nombre del procedimiento:
Atencion a solicitudes de demanda de los habitantes

Objetivo:

Describir las actividades y tareas a realizar para atender las demandas de la
ciudadania v canalizarlas a las distintas dependencias de la administracion
municipal u otras instancias segun corresponda a las necesidades planteadas.

Alcance:
Habitantes, secretaria y/o servidor puablico, direcciones y coordinaciones del
Avuntamiento.

Referencia:
Articulo 65 fraccion VI de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades:

La Secretaria Particular recibira todas las solicitudes v demandas ciudadanas,
seran analizadas y autorizadas, en su caso, por la C. Presidenta Municipal, asi
mismo, serén turnadas al area que finalmente dara la solucion.

Definiciones:

Canalizarlas: enviarla al area correspondiente.

Instancias: Dependencias o dreas del Ayuntamiento de Emiliano Zapata,
Tabasco.

Resultados:

Para dar cumplimiento al Art, 65 de la Ley Organica de los Municipios del

Estado de Tabasco, se atenderd y dard respuesta de manera inmediata a las

solicitudes que llegan, asi mismo, segun corresponda se le dara ¢l seguimiento
. gportuno a las canalizadas a las arcas asignadas.
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Interaccién con otros procedimientos
N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al Art. 65 de la Ley Orgéanica de los Municipios del
Estado de Tabasco, se atendera a todo el pablico que lo solicite con esmero y
respeto, se canalizara las peticiones recibidas y notificara de manera inmediata
a los habitantes, cuando no sea procedente.

Desarrollo:

Unidad
Administrativa/Puesto Actividne
Recibe solicitud y/u oficio de habitante o
1 Presidencia - Secretaria | dependencia del municipio, se sella de
7 - . recibido y registra informacion de contacto

Presidencia — Secretario | Se analiza solicitud para ser considerado por

Nam.

2 | particular la C. Presidenta Municipal
B Presidencia — Presidenta 2: pmc:(cjl:cn!:c amwdaro fne W :";:
Mimicipal solicitado
Presidencia-Secretario Se clabora oficio para turnar al darca
R particular correspondiente o informar al ciudadano, la
respuesta correspondiente.
R
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Nombre del procedimiento:
Informe de gobierno municipal

Objetivo:

Informar a la comunidad del municipio, en sesion solemne de Ayuntamiento,
el estado que guarda la administracion municipal y las acciones realizadas
durante un afio.

Alcance:
Presidenta Municipal, Directores y Coordinadores del Ayuntamiento,
poblacion en general.

Referencia:
Articulo 65 fraccion XI de la Ley organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades:

De todas las dreas que integran ¢l ayuntamiento para recabar la informacion de
todas las actividades y gjecuciones de proyectos realizados durante un afo,
para después realizar un concentrado, revisado y visto bueno de la C.
Presidenta Municipal y enviar a su disefio ¢ impresion.

Definiciones:
Sesion solemne: Reunion para realizar un evento o conmemaracion especial

Estado: Situacion o condiciones.

Resultados:

Para dar cumplimiento al articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, se informara a la poblacion en general los trabajos
realizados durante ¢l presente ejercicio fiscal.

Fecha de su ultima autorizacion o apeobacion
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Interaccion con otros procedimientos

N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco y con lo establecido en ¢l Plan de Desarrollo Municipal se
dara conocer todas las actividades realizadas de la C. Presidenta Municipal.

Desarrollo:

Niim. Unidad

Administrativa/Puesto

Presidencia — Presidenta

Actividad

La Presidenta Municipal, solicita a los
titulares de las dependencias y entidades
municipales la informacion de las

Municipal actividades realizadas durante el presente
gjercicio fiscal en cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo.
Ayuntamiento - Las dreas recaban y entregan la informacion
2 Direcciones y correspondiente de las actividades realizadas
coordinaciones durante el presente ejercicio fiscal.

Presidencia — Presidenta

LLa Presidenta Municipal designa una
comision especial que se encarga de elaborar

3 Municipal el Informe de Gobiemo y lo somete a
aprobacion del cabildo.
LLos integrantes de Cabildo aprucban el
. " . informe de gobierno y se envia a impresion
4 m‘i“;"p:;a‘cab"“ el libro respectivo, asi mismo, define la
fecha, hora y lugar de la sesion solemne de
ayuntamiento.
La Presidente Mumnicipal, mediante un
5 Presidencia - Presidenta | evento organizado por el ayuntamiento
Lo | Municipal mforma a la comunidad del estado que
T \3 | guarda la administracion municipal.
3 .
— ; /
‘Unidad responsable de su MM | | Fecha de su itima autorzacion o aprobacion
Presidenta Municipal K 16 de Agosto de 2016
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FOLIO NUM - PM-0001-2018

CONCENTRADO Df OBRAS ¥ ACOONES PARA EL PRIMER INFORME DE SOBIERNG

.
.

£ =

Instructivo de llenado:

| - Direccion y/o coordmacion del Ayuntamiento
2 - Area que genera la mformacion

3 - Fecha que se genera la mformacion

4 - Tipo de accion

5 - Nombre del programa o proyecto

6 - Cantidad o umdad a utilizar

7 - Inversion: si aplica presupuestalmente
8 - Cantidad y/o unidad especifica

| 9 Canunidad o Colonia a beneficiar
A —
; Mtgpkl\;'oculvlomicoq_ucnbmﬂaahbcd&dbuwﬁcw
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Nombre del procedimiento:
Peticion de audiencia

Objetivo:
Brindar atencion a los habitantes que requieran tratar asuntos de Importancia
con la C. Presidente Municipal.

Alcance:
A toda la poblacion en general.

Referencia:
Articulo 65 fraccion VIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades:
Secretaria, Secretario Particular, Asesores y Presidenta Municipal.

Definiciones:
Audiencia: Atencion proporcionada a un individuo.

Resultados:

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se brindara las facilidades a la poblacion para
acercarse a dar a conocer sus necesidades con la C. Presidenta Municipal.

Interaccién con otros procedimientos:
N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Orgéanica de los Municipios del

Estado de Tabasco, se atenderda de manera oportuna a los habitantes que
' acuden al Ayuntamiento a realizar diferentes tramites y servicios.

. )

. -
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Desarrollo:
3 Unidad
Nim- | A dministrativa/Puesto il

Presidencia — Secretario
Particular

El ciudadano acude a la Presidencia
Municipal solicita audiencia en forma
verbal, escrita o por teléfono en entrevista
realizada con ¢l Secretario Particular.

Presidencia - Secretario

De acuerdo al asunto y disponibilidad de la
agenda de actividades, el Secretario
particular define si turna al habitante a la

Particular

2 - dependencia correspondiente o se programa
Pasticula una audiencia con la C. Presidenta
Municipal en las oficinas del Ayuntamiento.
. — . Se proporciona fecha y hora de audiencia

3 STRRMACCHA =S COICEario para atender al ciudadano.

)

Unddmnbhdeimm UnMxhdemﬂmwom_
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Instructivo de llenado:

| - Fecha y hora que acude ¢l ciudadano.
2 - Nombre, domicihio, teléfono, ocupacion, correo, cte del ciudadano iteresado.
3.- Asunto que desea tratar con la C. Presidenta Municipal.

4 - Observacion alguna que se presente adicional
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Nombre del procedimiento:
Registro de correspondencia recibida

Objetivo:

Dar por recibida la correspondencia que se origina de oficinas Municipales,
Estatales y Federales, asi como a la correspondencia interna del propio
Ayuntamiento, para establecer efectivos puentes de comunicacion.

Alcance:
Secretaria, Secretario Particular, Ciudadanos.

Referencia:
Articulo 635 fraccion XX de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades:
La Secretaria recibe y registra correspondencia para su seguimiento.

Definiciones:
Correspondencia: solicitud u oficio girado por algin particular o dependencia
municipal, estatal y federal.

Resultados:

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, llevar un buen control y seguimiento de documentos
oficiales, demandas ciudadanas, etc.

Interaccion con otros procedimientos:
N/A

UWW&\@MW e de s st Fecha de su (ltima autorzacion o aprobacion
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Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, se atenderd de manera oportuna todas y cada una de las
demandas y sugerencias que hicieran llegar a la C. Presidenta Municipal, de
igual manera se llevara un control y se le dard el respectivo seguimiento para

su solucion.
Desarrollo:

Unidad S
Ném. Administrativa/Puesto Actividad

La Secretaria recibe la correspondencia
dirigida a la C. Presidenta Municipal y
1 Presidencia — Secretaria | coloca sello oficial indicando fecha, hora y
firma de recibido.

La Secretaria registra los datos de la
correspondencia recibida en un formato de
control vy turna la correspondencia a la
2 Presidencia — Secretaria | dependencia  indicada y al Secretario
Particular la que cstda dirigida a la C
Presidenta Municipal.

Una vez que la C. Presidenta Municipal
Presidencia - Presidenta | analiza y determina el seguimiento, se
Municipal archiva la correspondencia.

uwwuw@mm  po@li¥cion | Fecha de su iltima autorizacion o aprobacion |
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FOLIO NUM.: PM-0003-2016
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Instructivo de llenado
1 - No. de oficio signado en el oficio o correspondencia recibida.

2 - Fecha de recepcion.
3.- Nombre y dependencia de quien envia.
4 - Asunto que se trata.

5.- Estatus de la solicitud, turnada a otra drea para solucién o para conocimiento y/o
autorizacion de la Presidenta.

 Fecha de su iiltima autorizacion o aprobacion

Resultados:

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Lev Oreanica de los Municinios

Municipal 16 de Agosto de 2016
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Politicas:

Dando cumplimiento al articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, se realizara el monitoreo en prensa escrita que da paso a la
sintesis informativa debe realizarse con total objetividad incluyendo notas
tanto positivas como negativas en la administracion municipal, estatal y

federal.
Desarrollo:
, Unidad
VA Administrativa/Puesto Activiiad
El personal de la Coordinacion de
£ Comunicacion Social revisa de manera
I S::lﬁnc:ccﬂzdc ol detallada todos los periodicos de circulacion
suiiter local que llegan al Ayuntamiento. Se
detectan y recortan las notas de interés.
SalE ‘Una vez integrado todo se obtiene la sintesis
Coordinacion de informativa que servird de referencia a la C.
2 comunicacion social - Presidenta Municipal. Esta actividad se
auxiliar realiza diarniamente.

Unidad responsable de su elabomdcion | Unidad responsable de- e on | Fecha de su iltima autonzacion o aprobacion
Presidenta Municipal Municipal 16 de Agosto de 2016




DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

' ) = 2 Registro:
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | ~yoninin1 2016 ﬁ e

2016-2018

Fecha de autorizacién: | =
16 de Agosto de 2016 m

?&h&mﬁhuﬂmﬁcﬁnom

16 de Agosto de 2016




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | pnomnre 0 l“‘.
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO b
2016-2018 o

Fecha de autorizacién: | -~

16 de Agosto de 2016 | FAnaTA

Formatos ¢ instructivo de llenado

Portada de Sintesis informativa
FOLIO NUM  PM-0004-2016

DS TRANGFORINANEY

EMILIANO
ZAPATA

SINTESIS INFORMATIVA
/ /2016

e Geageen Sanded o 8 Te 34 M2 OTET
CF PAML hrdians ipaetd "2esce
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Pie de Sintesis Informativa

L e Asme “usestr Tasbesid hew Dhanede Pemgee  Meweca s Dheslofe Tabes s/ Aneerie
ARC ol Tavde Sumie tane Mudepion Ly Mackers NeritivaNiegs salVees e
.. o (eI The T o LB rwe/ lepotig Mt o (3 AF  farte

Instructivo de llenado:

| - Se coloca fecha: dia, mes y afio respectivamente.
2 - Se pega nota periodistica.

3 - Se subraya a que peniddico corresponde.

4 - Pagina del peniodico

5.- Fecha del peniddico

‘ | Fecha de su ultima autorizacion o aprobacion |
Presidenta Municipal Contralor Municipal 16 de Agosto de 2016
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Nombre del procedimiento:
Elaboracion de spots

Objetivo:

Elaboracion de spots para difundir las campafias de los programas que maneja
el Ayuntamiento o actividades de las diversas éreas que integran esta
institucion gubernamental.

Alcance:
Personal de la Coordinacion de Comunicacion Social, proveedor de servicio,
ciudadania en general.

Referencia:
Articulo 65 fraccion XVI de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades:
La responsabilidad de realizar el spot es del personal de la Coordinacion y el
transmitirlo es de particulares que rentan sus servicios al Ayuntamiento.

Definiciones:

Spot.- Grabacion informativa, breve, de difusion.

Particulares.- Entiéndase aquellas personas fisicas o colectivas a quienes se les
renta sus servicios particulares para las actividades de difusion como radio,
perifoneo.

Resultados:

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se deberd mantener informada a la poblacion de las
actividades del Ayuntamiento asi como de las campafias y programas que
opera en beneficio de quienes viven en el Municipio de Emiliano Zapata.

Interaccion con otros procedimientos:
N/A
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Politicas:
Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, la informacion que integrard el spot deberd ser clara para
una buena comprension.

Desarrollo:

Nim.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Coordinacion de
comunicacion social -
Coordinador

Personal de la Coordinacion de Comunicacion
Social elabora el guion con las actividades mas
relevantes de la C. Presidenta Municipal,
posteriormente la grabacion del spot se edita en
una computadora y se envia a radio y/o
perifoneo con ¢l proveedor indicado para su
difusion.
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Nombre del procedimiento:
Redaccion de boletines

Objetivo:

Redaccion de boletines informativos dirigido a los diversos medios de
comunicacion para dar a conocer las actividades del Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Tabasco,

Alcance:
Aplica para la poblacion en general que se mantiene informada con los
diversos medios de comunicacion.

Referencia:
Articulo 65 fraccion XVI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades:
La responsabilidad de realizar los boletines recae en la Coordinacién de
Comunicacion Social.

Definiciones:

Boletin.- Publicacion distribuida de mancra constante Y que contiene
informacion de las actividades del presidente municipal, de las acciones,
programas, eventos, etc. que maneja el Ayuntamiento Constitucional.

Medios de Comunicacion - Radio, Television, redes sociales, pagina oficial.

Resultados:

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se proporcionarda a los reporteros del material
informativo asi como alimentar sitios web con dicha informacion.

Interaccién con otro procedimiento:
N/A
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Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, ¢l boletin s¢ redactarda de manera clara ¢ institucional,
resaltando las acciones del Gobierno Municipal asi como de la C. Presidenta

Municipal.
Desarrollo:
. Unidad
Nem. Administrativa/Puesto Activieer
El personal de la Coordinacion Comunicacion
Social recaba informacion de las actividades de
gl la C. Presidenta Municipal, Directores v/o
| Soo:tzxdr::mcu::;t?oc in] Coordinadores, de los diversos programas que
Coocdinedor tiecne ¢l Ayuntamiento, se redacta el boletin,
revisa vy posteriormente se envia mediante
correo electronico a los reporteros de los
diversos medios de comunicacion.
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Nombre del procedimiento:
Elaboracion de disefios publicitarios

Objetivo:

Elaboracion de disefios publicitarios para difundir las campafas de los
programas que maneja ¢l Ayuntamiento o actividades de las diversas dreas
que integran esta institucion gubernamental.

Alcance:
Toda la poblacion del municipio.

Referencia:
Articulo 65 fraccion XVI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco,

Responsabilidades:

La responsabilidad de realizar los disefios es del personal de la Coordinacion
de Comunicacion Social y ¢l transmitirlo ¢s de particulares que prestan sus
servicios al Ayuntamiento o bien las paginas sociales de Internet,
administradas por la misma coordinacion.

Definiciones:

Disefio.- Boceto, bosquejo o esquema que se realiza, ya sea mentalmente o en
un soporte material, antes de concretar la produccion de algo.

Particulares.- Entiéndase aquellas personas fisicas o colectivas a quienes se les
renta servicios para las actividades de difusién como radio, perifoneo.

Resultados:

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se debe mantener informada a la poblacion de las
actividades del Ayuntamiento asi como de las campafias y programas que

opera en beneficio de la poblacion.
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Interaccién con otros procedimientos:
N/A

Politicas:
Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, la informacién que integrara ¢l diseiio debera ser clara

para una buena comprension.
Desarrollo:
Unidad
N Administrativa/Puesto ACHYIOAD
N El personal de la Coordinacion de
| Eoogrum%:l?ocml | Comunicacién Social elabora el bosquejo,
Coordinador posteriormente se edita y se sube a la pagina
oficial del Municipio.
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