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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
estandarizacion de actividades que permitan una eficiente y eficaz atencion a las demandas
ciudadanas presentadas por todos los habitantes de las comunidades y colonias que conforman

el municipio de Emiliano Zapata.

Va dirigido al personal que integra la presidencia Municipal con el objeto de que tengan
conocimiento 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, el Presidente Municipal, establece como uno de los ejes rectores de su
gestion la modernizacion integral de la Administracion Publica, con el proposito de que este tenga
las posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion, juntos creando

soluciones a Emiliano Zapata.
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Objetivo general

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

a las demandas ciudadanas solicitadas al C. Presidente 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.

Fecha de su dltima autorizacion
o aprobacion
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Junlos ereando soluciones

Descripcidn de los procedimientos

. Atencion a solicitud de demanda ciudadana
. Informe de Gobierno Municipal

. Peticion de audiencia

o Registro de correspondencia recibida

. Elaboracién de sintesis informativa

o Elaboracién de spot

. Redaccion de boletin

. Elaboracién de disefio publicitario
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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 vy
canalizarlas a las distintas dependencias de la administracion municipal u otras instancias segln

corresponda a las necesidades planteadas.

Alcance:

Habitantes, secretaria y/o servidor publico, direcciones y coordinaciones del Ayuntamiento.

Referencia:

Articulo 65 fraccion V! de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:
La Secretaria Particular recibira todas las solicitudes y demandas ciudadanas, seran analizadas
y autorizadas, en su caso, por €l C. Presidente Municipal, asi mismo, seran turnadas al area que

finalmente dara la solucién.

Definiciones:
Canalizarlas: enviarla al area correspondiente.

Instancias: Dependencias o areas 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 atendera y dara respuesta de manera inmediata a las solicitudes que llegan, asi

Fecha de su ultima autorizacion
0 aprobacién

28 de junio de 2019
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Juntos craanda sehiciones

mismo, segun corresponda se le dara el seguimiento oporiuno a las canalizadas a las areas

asignadas.

Interaccion con otros procedimientos

N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al Art. 65 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se

atendera a todo el publico 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 ..
Num. Administrativa/Puesto Actividad
Recibe solicitud y/u oficio de habitante o
y Presidencia - secretaria dependencia del municipio, se sella de recibido
y registra informacion de contacto
Presidencia — secretaria Se analiza solicitud para ser considerado por el
2 particular C. Presidente Municipal
Se procede a autorizar o turnar al area
3 Presidencia — Presidente correspondiente para dar respuesta a lo
Municipal solicitado
Presidencia—secretaria Se elabora oficio para turnar al area
4 particular correspondiente o informar al ciudadano, la
respuesta correspondiente.

/F/echa de su ultima autorizacion
o aprobacién

28 de junio de 2019
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Junios creendn splucionas

Diagramacién

Inicio

Recibe solicitud via
oficio. [

\

Municipal

Se analiza la peticion
por el C. Presidente

v

Si «<— Procede

|

——> No

|

Se turnz al area y se
Informa al habitante.

Infarmar al habitante que
no se puede atender su
solicitud.

y

Acuerdo entre el
habitante y el area
responsable para su
solucién,

T D

Formatos e instructivo de llenado

N/A

Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacion

28 de junio de 2019
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Nombre del procedimiento:

Informe de gobierno municipal

Objetivo:
Informar a la comunidad del municipio, en sesidén solemne de Ayuntamiento, el estado que

guarda la administracion municipal y las acciones realizadas durante un afio.

Alcance:

Presidente Municipal, directores y coordinadores del Ayuntamiento, poblacion en general.

Referencia:

Articulo 65 fraccion Xl de la Ley organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:
De todas las areas que integran el ayuntamiento para recabar la informacion de todas las
actividades y ejecuciones de proyectos realizados durante un afio, para despues realizar un

concentrado, revisado y visto bueno del C. Presidente Municipal y enviar a su disefio e impresion.

Definiciones: Sesion solemne: Reunién para realizar un evento o conmemoracion 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 poblacién en general los trabajos realizados durante el presente ejercicio fiscal.

Interaccién con otros procedimientos.

\,\QC\ONM Df(r
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o aprobacion
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Fecha de su ultima autorizacion
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N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
y con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal se dara a conocer todas las actividades

realizadas del C. Presidente Municipal.

Desarrolio:
. Unidad -
NUm. Act
um Administrativa/Puesto ctividad
El Presidente Municipal, solicita a los titulares de
) . . las dependencias y entidades municipales la
Presidencia — Presidente . s o .
1 Municioal informacién de las actividades realizadas durante
P el presente ejercicio fiscal en cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo.
: . : Las areas recaban y entregan la informacion
Ayuntamiento — Direcciones ) an y entrega ]
2 o correspondiente de las actividades realizadas
y coordinaciones o
durante el presente ejercicio fiscal.
El Presidente Municipal designa una comision
3 Presidencia — Presidente especial que se encarga de elaborar el Informe de

Municipal Gobierno y lo somete a aprobacién del cabildo.

Los integrantes del Cabildo aprueban el informe
Presidencia — Cabildo de goblferno y se enviaa lr_npreSICm el Iibro
4 . respectivo, asi mismo, define la fecha, hora y
Municipal . X
lugar de la sesion solemne de ayuntamiento.

El Presidente Municipal, mediante un evento
Presidencia — Presidente organizado por el ayuntamiento informa a la
Municipal comunidad del estado que guarda la
administracion municipal.

Fecha de su ultima autorizacién
o aprobacion

28 de junio de 2019
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Juttos crecnde seluciones

Diagramacion

!

El Presidente Municipal solicita a los
titulares de cada unidad administrativa
del Ayuntamiento, la informacion
correspondiente a las  acciones

\

El Presidente Municipal
recibe la informacién de
las dependencias.

—

| |

El Presidente Municipal
designa una comision
especial que se encarga

de elaborar el | -

Los integrantes del Cabildo aprueban
el informe de gobierno y define fecha,
lugar y hora para la Sesién Solemne.

v

E! Presidente Municipal informa a la
comunidad el estado que guarda la
Administracion Pdblica Municipal.

v

\ONAL
\)f Dé(“

%\D:E?vx 2

Unidad2¢sposisasle d6\su id Te8 :-:»able He su Fecha de su ultima autorizacion
elaboradigry}ig/dimng & risthe! o, Marls,é}\/entura o aprobacion
fo iy | =
Prefi \ pal,/ Contrakat Mumcmal 28 de junio de 2019
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Formatos e instructivo de llenado

FOLIO NUM.: PM-0001-2016

CONCENTRADO DE OBRAS Y ACCIONES AR EL PRIMER INFORME DE GOBIERNO

n:,'::‘.’;'::u AR AUt Latoora | ol et Aria irrive o ";::::_‘:':‘::::;:Tm
i \ A L N
1) 3 ' 5 11
/ N N J
A \ A e

Instructivo de llenado:

1.- Direccidn y/o coordinacidn del Ayuntamiento.

2.- Area que genera la informacién.

3.- Fecha que se genera la informacion.

4.- Tipo de accion.

5.- Nombre del programa o proyecto.

6.- Cantidad o unidad a utilizar.

7.- Inversion: si aplica presupuestalmente.

8.- Cantidad y/o unidad especifica.

9.- Comunidad o Colonia a beneficiar.

10.- Impacto social y/o econédmico que se brinda a la localidad beneficiada.

Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacidn

28 de junio de 2019

\,..A1I‘~ _l,...

14




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 11}15?/3{75519 —’
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO A g

2018-2021 —

Fecha de autorizacién: | EMILANO

28 de junio de 2019 |ZAPATA

Nombre del procedimiento:

Peticion de audiencia

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

Presidente Municipal.

Alcance:

A toda la poblacién en general.

Referencia:

Articulo 65 fraccion VIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:

Secretaria, Secretaria Particular, Asesores y Presidente 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 poblacién para acercarse y dar a conocer sus hecesidades con el
C. Presidente Municipal.

Interaccién con otros procedimientos: N/A

onen Oe &> fS RS
.‘;\‘9/\9%0 (i~ e )
PRt i &) h sablgtie Fecha de su Gltima autorizacién

o aprcobacion

/ po’ntrsyefmumcu /al/ 28 de junio de 2019
K____//
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Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,

se atendera de manera oportuna a los habitantes que acuden al Ayuntamiento a realizar

diferentes tramites y servicios.

Desarrollo:
X Unidad -
Num. Administrativa/Puesto Actividad
El ciudadano acude a la Presidencia Municipal,
Presi S _ solicita audiencia en forma verbal, escrita o por
1 res_ldelnma — Secretaria teléfono en entrevista realizada con la Secretaria
Particular Particular.
De acuerdo al asunto y disponibilidad de la
agenda de actividades, la secretaria particular
Presidencia — Secretaria define si turna al habitante a la dependencia
2 Particular correspondiente o se programa una audiencia
con el C. Presidente Municipal en las oficinas del
Ayuntamiento.
Presidencia — Secretaria Se proporciona fecha y hora de audiencia para
3 Particular atender al ciudadano.

£ &S | ‘
} :; , \,: o o Li. = 2
U F“&el Sable de- | Pécha de su Ultima autorizacion
- autorizggigh LA MATisolLY a o aprobacion
YeoAled: Ve : \\-r— . P
%s‘k(@‘te&ﬁéﬁﬁjpéh / BloPTinici 28 de junio de 2019
2018207} \
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Diagramacién

Inicio

Solicitud de audiencia en forma verbal,
escrita o por teléfono por el habitante.

Se elabora peticidn de _u
audiencia

b

particular para tratar asunto. Asunto.

Se entrevista con la secretaria

y

Define si puede s€
atendido por otra areg

\L No

Segun agenda de actividades, se
programa fecha y hora para audiencia
con el C. Presidente Municipal.

y

Si

Se elabora tarjeta a la
dependencia solicitando
atencion y respuesta al
habitante.

cAnNAL
WY ‘055\

= 4’;?
& %\Dt/v %
PEFO¥ ‘_.. %

Fecha de su dltima autorizacién
© aprobacion

{Contrgldr Municifal

28 de junio de 2019
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Formatos e instructivo de llenado

O,

FECHA:

NOMBSRE:

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANGC ZAPATA, TABASCO
2018 — 2021 '
S——— St

Ayuntemetste Mt - 1021

EMILIANO
ZAPATA

Henitag creanda sodusianes

FOLIO NUM.: PM-000-2018

DIRECCION:
OCUPACION:

CORREQ:

CEL: | TELEFONO:

@ASUNTO:

Instructivo de llenado:

1.- Fecha y hora que acude el ciudadano.

interesado.

2.- Nombre, domicilio, teléfono, ocupacion, correo, etc. del ciudadano

3.- Asunto que desea tratar con el C. Presidente Municipal.

Fecha de su Gltima autorizacion
0 aprobacion

28 de junio de 2019
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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, Secretaria Particular, Ciudadanos.

Referencia:

Articulo 65 fraccion XX de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:

La secretaria recibe y registra correspondencia para su seguimiento.

Definiciones:

Correspondencia: solicitud u oficio girado por algun 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.

Fecha de su (ltima autorizacion
o aprobacion

28 de junio de 2019
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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,
se atendera de manera oportuna todas y cada una de las demandas y sugerencias que hicieran
llegar al C. Presidente Municipal, de igual manera se llevara un control y se le dara el respectivo

seguimiento para su solucion.

Desarrollo:
. Unidad -
Num. Administrativa/Puesto Actividad
La secretaria recibe la correspondencia dirigida
. i , al C. Presidente Municipal y coloca sello oficial
1 Presidencia — secretaria indicando fecha, hora y firma de recibido.

La secretaria registra los datos de la
correspondencia recibida en un formato de

) ) , control y turna la correspondencia a la

2 Presidencia — secretaria dependencia indicada y al Secretario Particular la
que esta dirigida al C. Presidente Municipal.

Una vez que el C. Presidente Municipal analiza y
Presidencia — Presidente determina el seguimiento, se archiva la
Municipal correspondencia.

oty
“Fecha de su Ultima autorizacién
0 aprobacion

28 de junio de 2019
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Ayuntomionalo 2018 - 2021

EMILANO
ZAPATA

Junlos creando soluclones

Diagramacién

y

Se recibe correspondencia oficial
estampando sello e indicando fecha,
hora y firma de quien recibe.

Se registra correspondencia.

!

Se entrega a la Secretaria Particular
para hacerla llegar al C. Presidente

i

o aprobacién

- Se confirma

Se informa respuesta y
al Se analiza la sl : solucién al
solicitante, | NO orrespondencia con ciudadano y se
la  causa [— C. Presidente archiva
por la que unicipal y determinan correspondencia.
no puede su seguimiento. -
apoyarse, \l’
segun
fyﬂ\'\\hc-'mr‘m‘! 3 4\4} {!f i

SATTING /s

WA "/ & @ﬁ _ Fecha de su ultima autorizacion
/A s

28 de junio de 2019
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Ayuntamianiu 2010 - 2023

EMILIANO
ZAPATA

Junles creando soliicionas

Formatos e instructivo de llenado

FOLIO NUM.: PM-0001-2018

2018-2021

H. AYUNTAMIEHTO CONSTITUCIOHAL

2013-2015
CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA fﬂ";‘%"ﬁ}%
ArIeN Cre0inED S uTiomSE
FECHA NO. OFICHD NUOMBRE Y GEBESDENCIA ASUNTO ESTATUS

()
\/

N’

O=E=0=

Instructivo de llenado

2.- Fecha de recepcidn.

4.- Asunto que se trata.

autorizacion del presidente,

3.- Nombre y dependencia de guien envia.

1.- No. de oficio signado en el oficio o correspondencia recibida.

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

- A
qf:‘;‘? ‘/,
(‘.‘»‘; [y
\3(‘,\0"“11 ! ‘.f)[ < /_\‘\
‘\\‘\ e & =2 ¢
& 2 Pt
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Fecha de su ultima autorizacién

o aprobacion

28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | p&etr:

DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO | /012019 !Q
2018-2021 _ e

cha de autorizacion:
s o ZAPATA

28 de junio de 2019

Juntes ereansde seluciones

Nombre del procedimiento:

Elaboracién de la sintesis informativa

Objetivo:

Monitoreo de notas en prensa escrita de circulacién local para realizar la sintesis periodistica.

Alcance:
Aplica principalmente al Presidente Municipal pero también a directores del Ayuntamiento con

sus respectivas Coordinaciones.

Referencia:

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

Responsabilidades

l.a responsabilidad de tener la sintesis diaria es de la Coordinacién de Comunicacion Social.

Definiciones:
Sintesis. - Concentrado de notas periodisticas de mayor importancia, tanto municipal, estatal,
nacional € incluso de indole internacional.

Prensa. - Peridédicos de circulacién local.

Resultados:
Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se mantendra informada al C. Presidente Municipal de! Ayuntamiento de los principales temas

locales, estatales y nacionales, principalmente.
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Unidag WE a & £ Fecha de su Gltima autorizacion
elaboradi i diiang Cristhel | autoriza A o aprobacién
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Presivg ar SContralar Municipat” 28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL Il};,ﬁ'osltgaw
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO A/

2018-2021 T st 2071
Fecha de autorizaciom: | _EMILIANO

28 de junio de 2019 ZAPATA

Interaccion con otros procedimientos:
N/A

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 ..
Administrativa/Puesto Actividad
El personal de la Coordinacion de
Comunicacién Social revisa de manera
detallada todos los periddicos de circulacién
local que llegan al Ayuntamiento. Se detectan y

recortan las notas de interés.

Nam.

Coordinacién de
1 comunicacion social —
Coordinadora

Una vez integrade todo se obtiene la sintesis

Coordinacién de informativa que servird de referencia al C.
2 comunicacién social — Presidente Municipal. Esta actividad se realiza
Coordinadora diariamente.

0 aprobacién

Fecha de su ultima autorizacion

28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021

Registro:
PM/01/2019

Fecha de autorizacion:
28 de junio de 2019

Juatas creands soluciones

Diagramacidn

Revision de
peridédicos

!

Corte de
notas

!

Se pegan
las notas —

Nota positiva,
negativa o
preventiva

|

Seenviaa
presidencia

Fecha de su ultima autorizacion
0 aprobacién

28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL g;;lg/'g;ga]g !ﬁ
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO | g
20 1 8'2021 Apuntamlento 2010 . 2021

Fecha de autorizacién: | EMIUJANO
28 de junio de 2019 | ZAPATA

Formatos e instructivo de llenado

Portada de Sintesis informativa
FOLIO NUM.: PM-0004-2016

COMUNICACION
w ! 1 SOCIAL
——

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO
LZAPATA

Juntos creando soluciones

SINTESIS INFORMATIVA

‘ / 12018

Av. Gregorio Méndez s/ tel. (334)3430228
C.P. 85881 Emlliano Zapata, Tabasco.
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_"Fecha de su ultima autorizacion

elabora 5,5’ Erigthel 0 aprobacion
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL g‘f/ﬁg‘f}%lg
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

2018-2021 Focha d y m
echa de autorizacion:
28 de junio de 2019 ZAPATA

Junlos creando solucionas

Pie de Sintesis Informativa

®

O,

E: Heraldo Auance Zresenlz Tabasco Hoy Dlariode Palengue Movadade: Diario de Tabascoflniveisal
ABLC =18 Yasd: Iumba Numio Municpios Estatal Maciooal Aositiva/ileg atva/Prevamivz
Pag.. fota IafanmetivafEditoral/Col-annaf Teportaje/itata de Opinidn Facha;

® O

Instructivo de llenado:

1.- Se coloca fecha: dia, mes y afo respectivamente.
2.- Se pega nota periodistica.

3.- Se subraya a que periodico corresponde.

4 .- Pagina del periddico.

5.- Fecha del periddico.

Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacion

'\\4\\)(‘,‘0 NA{ [}££4
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28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL g‘;j‘g;}%lg M
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
201 8-202 ]. Ayentomienio 2018 - 2021

Fecha de autorizacion: | EMLANO
28 de junio de 2019 ZAPATA

Nombre del procedimiento:

Elaboracién de spots

Objetivo:
Elaboracion de spots para difundir las campafias de los programas que maneja el Ayuntamiento

o actividades de las diversas dreas que integran esta institucion gubernamental.

Alcance:
Personal de la Coordinacién de Comunicacion Social, proveedor de servicio, ciudadania en

general.

Referencia:
Articulo 85 fraccion XVI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Responsabilidades:
La responsabilidad de realizar el spot es del personal de la Coordinacidn y el transmitirlo es de

particulares que rentan sus servicios al Ayuntamiento.

Definiciones:
Spot. - Grabacidn informativa, breve, de difusion.
Particulares. - Entiéndase aquellas personas fisicas o colectivas a quienes se les renta sus

servicios particulares para las actividades de difusién como radio, perifoneo.

Resultados:

Fecha de su ultima autorizacion
0 aprobacidn

28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL E&g/ggz"élg
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

2018'2021 m
Fecha de autorizacion: | EMLIANO

28 de junio de 2019 | ZAPATA

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

Zapata.

Interacciéon con otros procedimientos:

N/A

Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

la informacién que integrara el spot debera ser clara para una buena comprensioén.

Desarrollo:

Unidad

Administrativa/Puesto Actividad

Nam.

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

Coordinacion de
1 comunicacion social —
Coordinadora

E 7=echa de su (ltima autorizacion
| | autorizacigpL:l,

Q aprobacion

28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL glf/f/losf%w !p
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO w‘g
2018-2021 Fecha d TN
echa de autorizacion:
28 de junio de 2019 | ZAPATA

Diagramacion

Elaboracién __, | Grabaciénde
de guion spot
J—
Edicion - Se envia
a
proveedor
del
servicio

Formatos e instructivo de llenado

N/A

Fecha de su dltima autorizacion
o aprobacion

28 de junio de 2019

2018202 .~
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Registro: A
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL PM/01/2019 “

DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO NEBNVENY

20 1 8—2021 Ayuntomiento 20|;~ 202
Fecha de autorizacion; | EMUANC

28 de junio de 2019 JZtAmEaéI&

Nombre del procedimiento:

Redaccion de boletines

Objetivo:
Redaccion de boletines informativos dirigido a los diversos medios de comunicacién 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 Coordinacion de Comunicacion Social.

Definiciones:

Boletin. - Publicacién distribuida de manera constante y que contiene informacién 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:
\)(‘,\ONAI D[
S
,§ﬁEfvn (/, P ; — X
13gshoiaasle. de\Sl nidadfesponsable des Fecha de su Ultima autorizacion
b Bri i2; oA SAEHST o aprobacién
NeoRoMiielpa 28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL PM/01/2019
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

2018-2021

Registro:

Fecha de autorizacion:
28 de junio de 2019 Jontoscreanda seluiones

Para dar cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

se proporcionara a l0s reporteros el material informativo, asi como alimentar sitios web con dicha

informacion.

Interaccidn con otro procedimiento:

N/A
Politicas:

Dando cumplimiento al Articulo 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

el boletin se redactara de manera clara e institucional, resaltando las acciones del Gobierno

Municipal, asi como del C. Presidente Municipal.

Desarrollo:
. Unidad -
NOm. - . Actividad
Administrativa/Puesto
El personal de la Coordinacidon Comunicacién
Social recaba informacion de las actividades del
, . , resi ici ir
Coordinacion de C F" sidente Munlc.lpal, Directores y/o
o . Coordinadores, de los diversos programas que
1 comunicacion social — ; i .
. tiene el Ayuntamiento, se redacta el boletin,
Coordinadora . . i .
revisa y posteriormente se envia mediante
correo electronico a los reporteros de los
diversos medios de comunicacion.

Fecha de su ultima autorizacion
0 aprobacion

28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

Registro:
PM/01/2019 !&

20 1 8.—2021 . Ayuniomleato 2010 - 2021
Fecha de autorizacién: ZEK%'R'.‘I.OA
28 de junio de 2019 Jumtos orevna shicomes
Diagramacién
Redaccién de
boletin
Revision de Envio a través de
la redaccibn | —— correo electréonico a
medios de
comunicacion _
contratados

Formatos e instructivo de llenado

N/A

Fecha de su ultima autorizacion
0 aprobacion

28 de junio de 2018
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL gfdg/15;7§619
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

2018-2021 Fecha d m
echa de autorizacion:
28 de junio de 2019 ZAPATA

Juintos eraando soluclongs

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de disefios publicitarios

Objetivo:
Elaboracién de disefios publicitarios para difundir las campanias de los programas que maneja el

Ayuntamiento o actividades de las diversas areas 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 el transmitirlo es de particulares que prestan sus servicios al Ayuntamiento o bien las

paginas sociales de Internet, administradas por la misma coordinacion.

Definiciones:
Disefio. - Boceto, bosquejo 0 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 difusion como radio 6 perifoneo.

Fecha de su ultima autorizacion
o aprobacion

28 de junic de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO
2018-2021

Registro:
PM/01/2019 M

e —_

AyuntomiAnto 2018 - 1021

Fecha de autorizacion: | EMILANO
28 de junio de 2019 JZ,A,EG,AT&

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

camparias y programas que opera en beneficio de la poblacion.

Interaccidn 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 el diseno debera ser clara para una buena comprension.

Desarrollo:
’ Unidad -
Num Administrativa/Puesto Actividad
Coordinacion de El personal de la Coordinacién de Comunicacion
1 comunicacion social — Social elabora el bosquejo, posteriormente se
Coordinadora edita y se sube a la pagina oficial del Municipio.

(S ADEY NG
~ £ & 08 Ay o =
f ROl . de\&

-Fecha de su Gltima autorizacién
o aprobacién

28 de junio de 2019
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO

2018-2021

Registro:
PM/01/2019

e

"

ntansienta 2018 - 2021

Fecha de autorizacién: "EMIIANO
28 de junio de 2019 ZAPATA

Diagramacién

!

Elaboracion
de bosquejo

J_l Disefio
publicitario

J-

l

Edicion |—>

Se sube a
la pagina
oficial del
Municipio

Formatos e instructivo de llenado

N/A

o aprobacién

¥ Fecha de su ultima autorizacion

28 de junio de 2019

2018202

36




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37

