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Hoja de Identificacion
Cédula de Autorizacion del Manual de Procedimientos.
Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacion de la

dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su Manual de
Procedimientos en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica a

través de la Direccidon de Enlace Institucional.

Se hace constar que el Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica, cumple con

todos los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacion vigente y a

la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién del Manual de Procedimientos, por lo

gue se establece que cuenta con mi debida Autorizacidn.
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Secretario Técnico: Sello de la Secretaria a su cargo.
Ing. AIfredo}a)reaga Peia. /

Para consulta publica se Para consulta publica se
cubren firmas de cubren firmas de
Autorizacion del documento. Autorizacién del documento.

. - B o7
Director fe Innovacion Gubernamental. Directorafe Fnlace Institucional.
ic. Fra:nci/sco{{uz Vela. Lic. Ana Lidia Lyevaﬁno de los Santos.
Para consulta publica se Para consulta publica se
cubren firmas de cubren firmas de
Autorizacion del documento. Autorizacion del documento. 5
Director de Planéacién, Evaluaciony Direccién de Produccién Estadistica.
Seguimiento de Gestidon Municipal. Acéfala.

Ing. José Vicente Pérez Martinez.
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CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica;
cumple con los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacién
vigente y a la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién el Manual de Procedimientos,
por lo que se establece que cuenta con validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacion de la
dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su Manual de
Procedimientos, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica a
través de la Direccion de Enlace Institucional.

Al emitir el presente Manual de Procedimientos mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia. ------

Elaborado por:

Secretaria Técnica

COMISION TECNICA

/1 ) evisado:
Para consulta publica se Para consulta publica se 4
cubren firmas de Validacion cubren firmas de Validacion
del documento. = del documento.

Ing. Alfredo Careaga Pena Lic. Zulema-gertarmen Gonzaleg Beas
AR AR

Secretario Técnico Secretaria deWén.

L \‘ / Autorizado:
Para consulta publica se y Para consulta publica se
cubren firmas de Validacion cubren firmas de Validacion
del documento. del documento.

Lic. g&ntoniq : _ipV(EIe"lL.eon Villarreal Lic. Erneésto Gomez de [a Pena
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Presentacion

En el entorno actual, la eficiencia operativa y la consistencia en la ejecucién de tareas son
fundamentales para el éxito organizacional. Los manuales de procedimientos juegan un
papel crucial al establecer estdndares claros y proporcionar una guia sistematica para la
realizacion de actividades dentro de una organizacién. Este manual ha sido disefiado con el
objetivo de documentar y estandarizar los procedimientos clave de la Secretaria Técnica

asegurando que cada miembro del equipo comprenda y siga las practicas establecidas.

La implementacién de procedimientos bien definidos no solo promueve la eficiencia, sino
gue también minimiza los riesgos operativos y fomenta la consistencia en la calidad del
trabajo realizado. Al contar con un manual que detalla paso a paso cémo realizar cada tarea,
los empleados pueden desempefiarse con confianza, sabiendo que estdn siguiendo las
mejores practicas establecidas por la organizacidn. Esto no solo beneficia la productividad
interna, sino que también fortalece la capacidad de la dependencia para brindar un trabajo

de calidad y orientado a las buenas practicas municipales.

El presente manual esta estructurado de manera clara y accesible, donde se detallan los
procedimientos especificos de las distintas areas que conforman la Secretaria Técnica,
donde se incluye el desarrollo de actividades, diagramaciones, terminologia, anexos y una
seccidn dedicada a la actualizacidn y revisidn de los procedimientos, garantizando que este

documento evolucione de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

Secretaria Técnica
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Objetivo del manual

El objetivo principal de este Manual de Procedimientos es establecer una guia clara y
sistematica para la realizacién de actividades dentro de la Secretaria Técnica. Su propdsito
es asegurar que el personal adscrito a la dependencia comprenda y sigan los
procedimientos estandarizados, promoviendo asi la eficiencia operativa, la consistencia en

la calidad del trabajo, la mejora continua y las buenas practicas municipales.
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Marco Juridico

Leyes y/o Tratados Internacionales
e Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible (17
objetivos de desarrollo sostenible 169 metas).

e Lanueva Agenda Urbana.

Leyes Federales
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Estrategia Nacional para la Puesta en Marcha de la Agenda 2030, Documento Inicial
para la Consulta.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Leyes Estatales
e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
e (Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
e Plan Estatal de Desarrollo.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
e Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Tamaulipas.
e Ley Estatal de Planeacién.

e Ley para el desarrollo econdmico y la competitividad del Estado de Tamaulipas.

Regulaciones Municipales
e Reglamento de la Administracidén Publica Municipal.
e Plan Municipal de Desarrollo.
e Reglamento Interior del Ayuntamiento.

e |Implementando la Nueva Agenda Urbana Documento de Visién Reynosa 2030.
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Simbologia
SIMBOLO NOMBRE
Inicio o término de un
Actividad
|j Documento

Direccién del Flujo

Decision o Alternativa

Archivo

Conector de pagina

Operacion

<

V4
|
O
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SIGNIFICADO
Indica el principio o el fin del flujo.

Se utiliza para describir las actividades
que desempeian las areas
involucradas en el procedimiento. Se
debe de hacer en el rectangulo una
breve descripcion.

Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Denota la direccién y el orden en los
pasos del procedimiento. Indica el
movimiento de un simbolo a otro, se
utiliza en todos los diagramas ya sea de
manera horizontal o vertical.

Se utiliza en aquellos puntos del
proceso donde deben de tomar una
decisién, entre dos o mas opciones. Los
diferentes flujos en la decision se
marcan con las palabras SI__ NO_-,
Verdadero __ Falso__.

Indica que se guarda un documento en
forma temporal o permanente, ya sea
fisico o de manera digital.

Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente en la que continua
el diagrama de flujo.

Muestra las principales respuestas a las
decisiones del procedimiento.
Asimismo, se anotard dentro del
simbolo una letra en mayuscula para
indicar donde afecta la respuesta de la
decision.
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Descripcion-Estructura del Procedimiento

Procedimientos Administrativos-Operativos.
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Coordinacién para la Elaboracién de Procedimiento Administrativo-Operativo.

Manuales. Clave d.el . Fecha de emision

procedimiento

Area que elabora Direccidn de Enlace = PR-ST/DI-001. Mayo 2025.

Institucional.

Area que aprueba Secretaria Técnica.  Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0

Objetivo Garantizar la consistencia y la calidad en la documentacién de

procedimientos y practicas dentro de cada drea. Esto asegura que
todos los manuales sean claros, accesibles y estén alineados con
los estandares establecidos, facilitando asi la capacitacion efectiva
del personal nuevo, la mejora continua de los procedimientos
existentes y la minimizacion de errores operativos.

Alcance La Direccién de Enlace Institucional es la responsable de llevar y
organizar este procedimiento, involucrando a todas las
Secretarias, Coordinaciones e Institutos que conforman al
Ayuntamiento de Reynosa, desde la presentacion y creacion de
lineamientos para la creacién de manuales, hasta la emisidn y
publicacién de dichos documentos en la pagina web del municipio.

Responsable Direccién de Enlace Institucional.
Descripcion de actividades

e Analiza si es necesario la creacién y/o actualizacién de manuales de organizacion,
procedimientos, etc.

e Realiza lineamientos y/o guia técnica, asi como la base de estructura en la que se
realizara cada documento, para que cada dependencia municipal pueda llevar a
cabo el desarrollo de sus propios manuales.

e Unavezestablecido el cdmo y que contendran los manuales, se envia oficio a cada
dependencia municipal, para solicitar que asignen a una persona que funja como
enlace para trabajar dichos documentos. De preferencia se solicita a una persona
con habilidades computacionales y que cuente con las nociones de como se

elaboran distintos manuales.

Calve del manual: MANPRO-ST-11.
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e Recibe respuesta de cada dependencia municipal, donde menciona los enlaces
asignados mediante oficio.

e Unavez que se tenga la asignacion de enlaces de cada dependencia, coordina una
reunion con todos ellos, para dar a conocer el tipo de manual que se desarrolla,
donde se explica y se brinda los lineamientos/guia técnica y estructura base para
realizar cada documento administrativo.

e Una vez entregada toda la informacion se solicita que se firme una minuta sobre
lo establecido en la reunién, donde se debe de registrar hora, fecha, lugar donde
se lleva a cabo a reunién, fechas de entrega, los puntos de acuerdo y nombre y
firma de cada enlace y persona en la reunidn.

e Envia un correo electrénico con toda la informacién que se presenté en la reunién
de manera digital, incluyendo la estructura base en la que se desarrollard cada
manual, asi como también cronogramas con fechas de revisién y entrega final del
documento ya completo.

e Una vez que se iniciaron los trabajos de creaciéon o actualizacién, se estara
brindando la asesoria técnica, cada que surjan dudas de parte de cada enlace,
atendiendo comentarios y sugerencias y en dado caso, se realizaran mesas de
trabajo para lograr una rapida entrega de la informacién.

e Cuando se reciban los documentos ya completos se estara revisando, que cuenten
con la informacidn solicitada, tenga la estructura base solicitada, que se hayan
respetado tipografia y gramatica.

e Siseidentifican errores, se registrardn como comentarios insertados en el manual
gue se esté revisando, para posteriormente regresar el documento al enlace y
realice los cambios solicitados o coloque la informacidn faltante. Si los detalles a
corregir son muy pequenos, se pueden realizar sin necesidad de devolver el
documento.

e Una vez que se cuente con los manuales ya completos y con la informacién
correcta, se solicitara una revision a la comisidn técnica, la cual esta conformada

por la Secretaria Técnica, la Secretaria de Administracion, la Secretaria de

Calve del manual: MANPRO-ST-11.
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Ayuntamiento y la Contraloria Municipal, esto de acuerdo capitulo XI, articulo 27,
inciso 1, fraccidn 2.3. del Reglamento de la Administracidon Publica de Reynosa.

e Para solicitar la revision a la comisidn técnica, se hace llegar un oficio a cada uno
de los integrantes, explicando el motivo de la revision e indicando una fecha no
mayor a una semana para que indiqguen mediante oficio cuales serian los cambios
y correcciones a realizar en caso de que asi lo expresen.

e Posteriormente realizados los cambios, se envia nuevamente un oficio donde se
les solicita una reunién para que firmen la cedula de validez del manual, esto con
la finalidad de dar la certeza al documento.

e También se enviard una cedula de autorizacion, asi como la ultima versién de cada
manual a cada dependencia de donde se desarrollé cada documento, la cual
contendra, nombre, firma y sello de cada titular de la dependencia (solo hasta
nivel ejecutivo), esto indicara que la Secretaria, Coordinacién o Instituto esta de
acuerdo con lo que emitieron en su manual.

e Una vez que se cuenta con la cédula de validez por parte de la comisién técnicay
la cedula de autorizaciéon de los titulares de cada dependencia, se escanean y se
agregan al manual de manera digital, ya que este sera publicado. Las firmas de
los titulares se deberdn de cubrir por motivos de privacidad.

e Los manuales se convertiran a formato PDF, para su posterior publicacién en la
pagina web del municipio.

e Para su publicacion se enviara un correo electrénico al Instituto Municipal de
Transparencia y Acceso a la Informacidn al departamento de SIPOT, donde se
indicara en que marco normativo y fraccion deberan ser publicados los manuales.

e Recibe correo electrénico del IMTAI, informando la carga de los manuales.

e Rectifica la Direccion de Enlace Institucional que los manuales hayan sido
cargados correctamente.

e Por ultimo, se envia a todas dependencias municipales una circular, firmada por
la comisidn técnica, informando que los manuales se encuentran publicados en el
sitio web del Ayuntamiento de Reynosa, para cualquier consulta o distribucién

entre sus empleados.

Calve del manuai: vIANFRU-31-1 1.
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% El manual de la Secretaria Técnica estard a cargo de la persona que
coordina la creacion de los distintos manuales de todo el Ayuntamiento
de Reynosa.

+* Solo se coordinard la elaboracion de los manuales de las dependencias
que marca el reglamento de la Administracion Publica de Reynosa y sus
institutos (IMM, IMD, IMPLAN, IMTAI), a las dependencias
descentralizadas (DIF, IRCA, COMAPA) no se les involucra en este
proceso, a menos que estos, soliciten la asesoria técnica sobre el tema.

** Toda la informacion creada durante el proceso de coordinacion de
manuales deberd ser registrada y archivada para cualquier sustento o
aclaracion en el futuro.

% Los manuales emitidos durante el trienio se deberdn de contemplar
para el proceso de entrega — recepcion que lleva a cabo la Coordinacion
de Archivo Municipal, enviando documentos fisicos con firmas
originales si es que es el caso y enviando también una copia digital de
los mismos.

% El tiempo sugerido para lograr y concretar la creacion o actualizacion
de manuales es de 3 meses. Esto ultimo estard sujeto a cambios si es
necesario.

+»* Se deberd mantener comunicacion constante con los enlaces de cada
dependencia durante todo el desarrollo de sus manuales.

** Cada dependencia es responsable de la creacion, actualizacion y
distribucion de sus propios manuales.

*»* La elaboracion de los distintos manuales, deberdn estar en funcion a
las guias del Estado, de donde salen las guias y/o lineamientos
municipales.

*»* La Direccion de Enlace Institucional, solo coordina la creacion y/o

actualizacion de los manuales, asi como la asesoria y acompafiamiento

técnico, durante todo el procedimiento de desarrollo.
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Diagramacion
Area Actividades Referencias
v
Direccién de Enlace Analiza la posibilidad de actualizacion o creacién de manuales.
Institucional.

l

Realiza lineamientos y/o guia técnica

[ LA

Elabora la base de la estructura que se usara para el manual.

l LR

Solicita enlaces a cada dependencia municipal. Oficio de solicitud para

Dv asignacion de enlaces.

Recibe respuesta de asignacién de enlaces. Oficio de respuesta.

l LA

Coordina reunidn con enlaces para brindar informacién. Oficio para citar a los

Dv enlaces a reunion.

Direccion de Enlace i ] I - del -
It denel § Erilkazs Ak irma minuta con enlaces, sobre los por menores de la reunion. Minuta

dependencias. l Dv

Direccion de Enlace

L Envia a cada enlace con la informacién de manera digital Correo electrénico
Institucional.

institucional.

CONTINUA
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Area Actividades Referencias

CONTINUA

Okl

Brinda asesoria y acompariamiento técnico para el desarrollo de
manuales.

l

Realiza la revisidn de los manuales de cada dependencia.

i ¥

éesta
correcto?

NO

. - . Oficio de revision.
Solicita revisién de manuales a la comisidn técnica.

[ LR

Oficio de contestacion.

Envia oficio de que se revisé la informacion.

l LR

Comisidn técnica.

Direccion de Enlace . L . s
L Solicita reunién para firma de cedula de validacion. - L
Institucional. Oficio de reunion.
Cédula de Validacion.
Comisidn Técnica. Firma documento que le de validacién a cada manual.

i LR

Oficio de solicitud para
Direccion de  Enlace Envia autorizacion del manual a cada dependencia. firma de autorizacién de

Institucional. l Dv titulares.

CONTINUA
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Dependencia
correspondiente

Direccion de Enlace
Institucional.

IMTAI/SIPOT.

Direccion de Enlace
Institucional.
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Actividades

CONTINUA

e

Firma de autorizado cada titular de cada dependencia.

l

Recibe cédula de autorizacién firmada por el nivel ejecutivo de la
dependencia.

[ LR

Integra las dos cédulas a los manuales de manera digital.

l LA

Convierte los manuales en archivo PDF.

l LA

Envia solicitud de carga de informacién.

l

Publica en el apartado correspondiente los manuales.

l

Recibe confirmacion de la carga de informacion.

l

Rectifica que los manuales hayan sido cargados correctamente.

l

Envia circular informando de la publicacién de los manuales.

I BV,
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Referencias

Cédula de autorizacion
por titulares de Ia
dependencia.

Escaneo de  cédulas
originales.
Correo electrénico
institucional, con los
manuales.

sipot@reynosa.gob.mx

Pagina web del
municipio.

Correo institucional.

Pagina web del
Ayuntamiento de
Reynosa.

Circular enviada a todas
las dependencias.
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Control de cambios
No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacion Mayo 2025.
Indicadores e Total, de manuales elaborados durante el trienio de
cada dependencia municipal.
Interaccidn con otros No existe interaccidn con otros procedimientos.

procedimientos

Formatos e Instructivos (referencias).

Reglamento de la Administracién Publica de Reynosa. capitulo XI, articulo 27, inciso 2,
fraccion 2.3.

Formato de minuta.
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GOBIERNO MUNIOCIPAL DE

SECRETARIA
FEYNOSAT TECNICA

REYNOSA

CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que ¢l presents Manual de Procedimientos de la Secretaria XX00000(;
cumple con los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacion
vigente y  la XXOOU00M0C00ROCKKKNKKX, por o que se establece que cuenta
con validez.

Con &l objste de cumplir Is finalidad del decumento normativo, es obligacién de =
dependencia difundir de maners oficial el presente Manual de oo entre el
personal adscrita, debiendo acreditar dicha difusién. ———

La entidad administrativa estd obligada a mantener actualizado su Manual de
SOPRREORENK, €N apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica a
través de la Direccién de Enlace Institucional

Al emitir el presente Manual de popooooeoecesnans mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia. —

| e |

COMISION TECNICA

Revisado
Titular de Secretaria Técnica. Titular de la Secretaria de
Secretario Técnico Secretaria de Administracion
Autorizado:
Titular de la Secretaria de jento. Titular de la C
Secretario del Ayuntamiento Contralor Municipal

REYNOSA

REYNOSA

Cédula de Autorizacién del Manual de XXXXXXXXXX.

Con el chjeto de cumplir la finalidad del documento normative, es obligacion de la
dependencia difundir de maners oficial el presente Manual de Procedimientos entre el

personal adscrite, debiendo acreditar dicha difusion. ————-—--——

Lz entidad administrative estd obligada @ mantener actualizado su Manual de

Procedimientos en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica a

través de la Direccién de Enlace Institucional

Se hace constar que el Manual de Procedimientos de |a Secretaria de XXXX00000, cumple

con todos los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacién vigente

v ala XXXKXXHOOOKKRKX, por lo gue se establece que cuenta con mi debida Auto

Secretario de XXOXXX. 5ello de la Secretaria a su cargo.
Director de XX, Director de XXX,
Director de XXXXXXXX. Director de XXXXXXXX.

REYNOSA
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GOBIERNOC MUNIOIPAL DE

SECRETARIA
REVNOSA neTaRiA

e

Pagina web del municipio, donde se publican los manuales.

¥ @ Trznsparendiz - Administraciér X = X

€« G % hitpsy//www.reynosa.gobmx/transparencia-2021-2024/ % O S

GOBIERNG MUNICIPAL 77

REYNOSA INICIO TRANSPARENCIA NOTICIAS INTRANET WEBMAIL
CONSULIAR

o

| Marco normativo aplicable al Il Estructura organica Ill. Facultades
Sujeto Obligado Su estructura orgdnica completa, en un Facultades de cada 4rea.
El marco normativo aplicable al Sujeto formato que permita vincular cada parte de
Obligado, en el que debera incluirse leyes, laestructura...

codigos, reglamentos, decretos...

FRACCION 1

FRACCION 2

v @ Marco normative aplicable al 5. X+

]

<« c 25 https:;//www.reynosa.gob.mx/marco-r plicabl. jjeto-obli e o %

GOBIERNO MUNICIPAL 7071 - 7124

REYNOSA INICIO TRANSPARENCIA NOTICIAS INTRANET WEBMAIL

Marco normativo aplicable al Sujeto Obligado.

El marco normativo aplicable al Sujeto Obligado, en el que deberé incluirse leyes, codigos, reglamentos, decretos...

ARTICULO 67

& Normatividad Aplicable 1 - 2024
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23 httpsy//www.reynosa.gob.mx/manual-organizacion/
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Formato de circular.
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Manuales de organizacion y o X+

a x

INICIO TRANSPARENCIA  NOTICAS  INTAANET  WEBMAL

De las diferentes Dependencias Muni

Ed.2023-001 ADMINISTRACION PUBLICA Y OFICINA DEL BRESIDENTE

Ed.2023.002 SECRETARIA DE

INTAMIENTO

Ed.202%

Ed.2025

Ed.2025

Ed.2025

Ed.2023

Ed.2023.008 SECRE

ARiA DE

Ed.3033

Ed.3033

Ed.2023

Ed.2025

E£d.2025

Ed.2025

Ed. 2023015 C

Ed.2023.016 €

Ed.2023-017 INS MUNICIPAL DE LA MUJER

Ed. 2025018 INSTITU

UNICIPAL DEL DEPORTE

Ed.2023-019 INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

TECNICA

Reyrasa, Tam; 3

CIRCULAR 001/ST/DEI/202x

ATODAS LAS ENTIDADES ADMINISTRATIVAS
Presantes. -

Seinforma que en sitio web httos:ueww.reynoss. gob.mx se ubica un spartado en el que se panena
dispeasicién los manusles de crzanizscién de |3 séministradion pdbfics municioal [fransaarencial,
mismas gue se encuentran actualizadas en formado v cordenido. Se les invita 3 cotejar lainformacidn
wrealizar la zastidn corraspendiente @ su dres

Lo anterior expuesto con fundamento en el articulo, apartado sezundo, numeral 2.3 v Tercerg
Trarsitoric del Rezlamento da la Administracién Fublics Municipal.

ATENTAMENTE
“COMISION TECNICA

Secretario T&cnico. Sacretzria de Servicios Administratives

fAEEEEERE LR EREE LS PERES S
Secrataria del R Avurtamiento

Contralar Municips)
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Gestion de participacion del Municipio en

SECRETARIA
TECNICA

Procedimiento Administrativo-Operativo

Premios y Reconocimientos Externos.

Area que elabora

Area que aprueba

Objetivo

Alcance

Responsable

Clave del Fecha de emision
procedimiento

Direccidn de PR-ST/DPES-002. Mayo 2025.

Planeacion,

Evaluacion y

Seguimiento de

Gestidon Municipal.

Secretaria Técnica.  Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0

Establecer los pasos para identificar, evaluar y gestionar la
participacién del Gobierno Municipal de Reynosa en convocatorias
externas de premios, reconocimientos y galardones que
fortalezcan la visibilidad institucional y reconozcan buenas
practicas de gestion publica.

Aplica a la Direccion de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento de
Gestion Municipal y a las dependencias responsables de
proporcionar la informacidn necesaria para la elaboracién de
postulaciones.

Jefatura de Departamento de Evaluacidn y Seguimiento de la
Gestion Municipal.

Descripcion de actividades

1. Identificacion de convocatorias: La Jefatura de Departamento de Evaluacién vy

Seguimiento de la Gestidon Municipal realiza una busqueda continua de convocatorias

emitidas por instituciones publicas, privadas o internacionales que otorguen premios

o reconocimientos a gobiernos municipales.

2. Andlisis de viabilidad de participacion: Se revisan las bases de cada convocatoria para

verificar si el Municipio cumple con los requisitos de elegibilidad, documentacién

solicitada y criterios de evaluacion establecidos por la entidad convocante.

3. Determinacion de postulacidn: En caso de ser viable, se decide postular al municipio.

Se identifica el proyecto, programa o accién a presentar, considerando su alineacién

con la tematica de la convocatoria.

Calve del manual: MANPRO-ST-11.
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SECRETARIA
TECNICA

4. Solicitud de informaciéon a dependencias: Se elabora y remite oficio a las areas
involucradas para solicitar la informacion, evidencias y documentacién de respaldo
necesarias para integrar el expediente de postulacion.

5. Integracion del expediente: Se compila toda la documentacion solicitada, se elabora
la narrativa del caso postulante y se adapta el contenido conforme a los lineamientos
y formatos de la convocatoria.

6. Revision y validacion interna del expediente: Se realiza una revision final del
expediente completo, asegurando la coherencia, claridad y cumplimiento de los
requisitos establecidos por la entidad convocante.

7. Envio del expediente: El expediente es enviado a la entidad convocante por el medio
correspondiente (plataforma digital, correo electrénico o mensajeria), conservando
el acuse de recibo o constancia de registro.

8. Seguimiento al proceso de evaluacion: Se da seguimiento al estatus de la postulacion
mediante comunicacidon con la entidad organizadora, verificando fechas clave,
solicitudes adicionales o resultados preliminares.

9. Registro de resultados y archivo del expediente: Una vez concluido el proceso, se
registran los resultados obtenidos y se archiva el expediente completo en formato

fisico y/o digital, para efectos de control, consulta y mejora continua.
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Diagramacion.

Area Actividad Referencia

Jefatura de

Identificacion de convocatorias.
Departamento de

Evaluaciény i I

Seguimiento de la v
Gestion Municipal

Convocatoria.

Anadlisis de viabilidad de participacién.

'

Determinacién de postulacién

v

Solicitud de informacién a dependencias Oficio de solicitud de

D— informacion.

| i6n del di Documentaciéon  de
ntegracion del expediente registro e informacion

D_ solicitada.

Revisidn y validacidn interna del expediente.

'

Envio del expediente
Seguimiento al proceso de evaluacién

Registro de resultados y archivo del expediente

LR
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SECRETARIA
TECNICA

Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio

0 Nueva creacion Mayo 2025.
Indicadores Numero de convocatorias identificadas por trimestre.

Numero de postulaciones realizadas al ano.

NUmero de reconocimientos obtenidos.

Interaccién con otros No existe interaccidn otros procedimientos.
procedimientos

Referencias (formatos e instructivos):

INAFED (Buenas Practicas municipales):

https://www.gob.mx/inafed/es/archivo/acciones y programas

FENAMM (Premio Nacional al Buen Gobierno Municipal:

https://www.fenamm.org.mx/site/

PNUD (Premio Transformando México desde lo Local):

https://premioodsmunicipal.undp.org.mx/#/

ANAC (Galarddn Francisco Villarreal Torres):

https://anacmexico.mx/premiosanac/
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SECRETARIA
TECNICA

Gestion de la Participacion del Municipio  Procedimiento Administrativo-Operativo

en la Guia Consultiva de Desempeio Clave del Fecha de emision
Municipal (GDM) procedimiento
Area que elabora Direccion de PR-ST/DPES-003. Mayo 2025.
Planeacion,
Evaluacion y
Seguimiento de
Gestidon Municipal.
Area que aprueba Secretaria Técnica.  Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0
Objetivo Establecer los pasos necesarios para coordinar la participacion del

Municipio de Reynosa en la Guia Consultiva de Desempefio
Municipal, asegurando la recopilacién, validacién y presentacién
oportuna de evidencias que acrediten el cumplimiento de los
indicadores de gestidon y desempefio municipal.

Alcance Este procedimiento aplica a todas las dreas de la administracién
publica municipal que participan en el cumplimiento de los
indicadores de la GDM, bajo la coordinacién de la Direccién de
Planeacidn, Evaluacién y Seguimiento de Gestidn Municipal.

Responsable Direccién de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento de Gestién
Municipal.

Descripcion de actividades

1. Revision de la convocatoria y lineamientos de la GDM: La Direccion de
Planeacién, Evaluaciéon y Seguimiento de Gestion Municipal analiza los
lineamientos emitidos por el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo
Municipal (INAFED) y/o el Organismo Estatal de Desarrollo Municipal, para
identificar los requisitos, fechas clave y criterios metodoldgicos del ciclo vigente.

2. Formalizacion de la participacion del Municipio en la GDM: Se gestiona la
formalizacion de la participacion del Municipio mediante dos vias:
a) La designacion oficial del Enlace Municipal con el Organismo Estatal de
Desarrollo Municipal, a través de oficio firmado por el Presidente Municipal.

b) La aprobacién de un punto de acuerdo en sesion de Cabildo, mediante el cual
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SECRETARIA
TECNICA

se autoriza la participacion del Municipio de Reynosa en la GDM durante el
periodo correspondiente.

3. Asignacion de indicadores a dependencias municipales: Se realiza el anadlisis de
los indicadores de gestién y desempeiio y se asignan formalmente a las areas
responsables mediante oficio, especificando la evidencia requerida, el cuaderno
de trabajo (segun lineamiento) y los plazos de entrega.

4. Capacitacion y orientacion a enlaces técnicos: Se organizan sesiones de
capacitaciéon y acompanamiento con los enlaces técnicos designados por cada
dependencia, a fin de explicar los requerimientos especificos de cada indicador y
resolver dudas respecto a la integracion de evidencias. Ademas de convocarlos a
capacitaciones impartidas por el INAFED.

5. Recopilacion de evidencias documentales: Las dependencias municipales
entregan la informacién y documentos que sustentan el cumplimiento de los
indicadores asignados. La Direccidon de Planeacion lleva el control y seguimiento
de la recepcién y organizacion de dicha informacion.

6. Verificacion y validacion de evidencias: Se revisa cada evidencia para verificar su
pertinencia, vigencia, autenticidad y cumplimiento con los criterios establecidos.
En caso de inconsistencias o insuficiencia, se solicita a la dependencia responsable
la correccién o ampliacién de la documentacién.

7. Integracion de expedientes por indicador, tema y moddulo: Se conforman
carpetas digitales para cada indicador, organizadas por indicador, tema y médulo,
incluyendo el formato de complemento a las respuestas y las evidencias de
respaldo de acuerdo con la estructura exigida por la GDM.

8. Entrega de documentacion al evaluador externo (si aplica): Si lo solicitan, se
remite el expediente al organismo evaluador (INAFED, UAT u otro) o se presenta
en el momento de la visita de campo o revision remota, segun el modelo de
evaluacién definido.

9. Atencidn a observaciones y solicitud de informacion complementaria: Durante
la etapa de revision, se atienden las observaciones emitidas por el organismo

evaluador. La Direccion de Planeacion, Evaluacidon y Seguimiento de Gestidn

Calve del manual: MANPRO-ST-11.
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Municipal solicita a las dreas correspondientes la documentacion adicional para
solventarlas.

10. Registro de resultados y propuesta de acciones de mejora: Al cierre del ciclo de
evaluacién, se registran los resultados obtenidos, se identifican las fortalezas y
areas de oportunidad y se proponen acciones de mejora que fortalezcan la gestion
municipal y el desempefio institucional.

11. Archivo y sistematizacion del proceso: Se resguarda el expediente completo del
ciclo GDM, tanto en formato digital como fisico, y se actualiza el repositorio de

evidencias que puede servir como base para futuras evaluaciones o auditorias.
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Diagramacion.
Area Actividad Referencia
INICIO
v
Direccion de Planeacion, Revisién de la convocatoria y lineamientos de la GDM
Evaluacién y
Seguimiento de Gestidn
Municipal
v

Formalizacion de la participacién del Municipio en la GDM Acta de cabildo y

Oficio de asignacion.

Presidencia municipal.

Direcciéon de Planeacion, - .
Asignacién de indicadores a dependencias municipales Oficios de solicitud.

Evaluacién y

Seguimiento de Gestidn

Municipal

\ 4

Capacitacion y orientacion a enlaces técnicos

Enlaces de la GDM.

v
o g Evidencia
Direccion de Planeacion, Recopilacién de evidencias documentales
_ entregada por las
Evaluacion y dependencias a
Seguimiento de Gestién través de sus
Municipal enlaces de Ia
A 4 GDM.
CONTINUA
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Area Actividad Referencia
CONTINUA

Direccién de

Planeacidn, Evaluacion Verificacion y validacion de evidencias

y Seguimiento de

Gestién Municipal

v

Integracidn de expedientes por indicador, tema y médulo Carpetas digitales.

Evidencias

Entrega de documentacion al evaluador externo (si aplica)
documentales.

A\ 4

Atencidn a observaciones y solicitud de informacién complementaria

Registro de resultados y propuesta de acciones de mejora

Evidencia
Archivo y sistematizacion del proceso documental.

LA/

\4

TERMINA
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Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacion Mayo 2025.
Indicadores Porcentaje de indicadores en estado dptimo.

Porcentaje de indicadores en proceso.
Porcentaje de indicadores en rezago.
Porcentaje de indicadores no medibles.

Interaccidn con otros No existe interaccidn otros procedimientos.
procedimientos

Referencias (formatos e instructivos):
Formato complemento a las respuestas.

Lineamientos operativos GDM http://siglo.inafed.gob.mx/siguia/
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Sistema Estadistico del Desarrollo Procedimiento Administrativo-Operativo

Municipal (SIED). Clave d.el . Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Direccién de PR-ST/DPE-004. Mayo 2025.
Produccién
Estadistica.
Area que aprueba Secretaria Técnica Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0
Objetivo Concentrar la informacién estadistica de todas las dependencias

municipales y ser la fuente de informacion para la elaboracién de
informes.

Alcance Aplica a todas las dependencias, siendo la Direccién de Produccion
Estadista la que interviene en este procedimiento dese la solicitud

para el llenado del SIED, hasta la utilizacion de la informacién.

Responsable Direccién de Produccidn Estadistica.
Descripcion de actividades

1. Al inicio de cada administracion la Secretaria Técnica, a través de la Direcciéon de
Produccidn Estadistica, solicita mediante oficio a cada uno de los titulares de las
Secretarias, Institutos, Coordinaciones Generales, DIF y COMAPA, que se nombre a
la persona que fungird como enlace para la integracién del SIED.

2. Los titulares de las dependencias municipales remiten a la Secretaria Técnica
mediante oficio, los datos de la persona que asignaron como enlace

3. Através de la Direccion de Produccion Estadistica, se hacen reuniones de trabajo
con los enlaces para elaboracion del catalogo de variables para cada dependencia
de acuerdo a su campo de accion.

4. Una vez establecido el catdlogo de variables para cada dependencia municipal, la
Direccion de Produccién Estadistica integra el catdlogo mencionado en un archivo
Excel nombrado de la siguiente manera: Mes, Ao SIED_Dependencia, ejemplo:
Abril2023 SIED_Finanzas.

5. En el archivo de Excel, se manejan cuatro hojas que son:
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a. Instrucciones Generales: En donde se explica cdmo llenar cada uno de los
espacios.

b. Lista de variables para integrar en el SIED.

c. Variables Relevantes.

d. Eventos relevantes.

6. Mensualmente la Secretaria Técnica, a través de la Direccion de Produccidn
Estadistica, solicita la informacion estadistica mensual que se integrara en el SIED a
todas las dependencias municipales mediante oficio enviado a mds tardar el dltimo
dia habil del mes que termina al titular de cada dependencia municipal.

7. La fecha limite para la entrega de la informacion por parte de los enlaces se
establecera en el oficio y no serd mayor a los primeros 5 dias habiles del mes que
inicia.

8. Lainformacion sera entregada por los enlaces de manera fisica y en formato XLSX a
la Direccién de Produccién Estadistica. En fisico debera de estar firmado por la
persona quién llend los formatos y el titular de la dependencia, para demostrar que
la informacion estd validada. En digital, es necesario para poder manipular la
informacién de manera répida.

9. En la Direccion de Produccién se analiza la informacidon recibida por cada
dependencia y se aclaran dudas con los enlaces.

10. Toda la informacién una vez analizada, se integra en un concentrado en Excel, de tal
forma, que la informacién pueda ser consultada a nivel dependencia, variable y
periodo.

11. La informacidn serd utilizada para la realizacion de informes y presentaciones.
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Diagramacion.

Area

Direccién de Produccion
Estadistica.

Dependencias
Municipales.

Direccion de Produccion
Estadistica.

Dependencias
Municipales

Direccion de Produccion
Estadistica.

Actividad

Solicita enlace para la integracion del SIED.

l

Remiten un oficio con los datos del enlace asignado.

LR

A 4

Realiza reuniones de trabajo para la elaboracién del catdlogo de
variables.

A 4

Integra variables en un archivo Excel.

\ 4

Solicita la informacion estadistica que se integrara en el SIED.

Entrega informacion de manera fisica y en formato digital.

LR/

Analiza e integra un concentrado de toda la dependencia.

Control de cambios

No. de

cambio

0
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Pagina 34 de 60

SECRETARIA
TECNICA

Referencias

Oficio de Solicitud de
Enlace.

Oficio de
Contestacion

Oficio de Solicitud del

Dv SIED

Formato SIED

Fecha

Mayo 2025.




SECRETARIA
TECNICA

Indicadores Tasa de reportes entregados en tiempo y forma: Mide el porcentaje de reportes
entregados en tiempo y forma para la integracién del SIED.
Formula:

Tasa de reportes entregados en tiempo y forma

__ Reportes entregados en tiempo y forma para la integracion del SIED
"~ Totalde solicitudes de informaciéon para la integracién del SIED

* 100

Interaccidon con No existe interaccion con otros procedimientos.
otros
procedimientos

Referencias (formatos e instructivos):

Instrucciones SIED.

DIFEGEAN DE
PLANEACION ¥ ESTADISTICA

INSTRUCCIONES GENERALES

El presente archivo contiene 3 tipos de formatos:

a) Reporte de logras mensual (SIED)
b) Reporte de variables relevantes
€) Informe de eventos relevantes

a) Reporte de logros mensual (SIED)

1.- Leer detenidamente cada uno de los conceptos o variables y dar respuesta a cada una de eflas en el orden en que fueron
colocados

2.- Las celdas en blanco son en las que debe dar respuesta a cada una de las variables.

3.- Las celdas sombreadas en gris indican que contienen formula, por lo que se llenardn con la informacion que usted ingrese
en ofras vanables

4. No dejar celdas en blanco. En las variables en las que no exista informacion que reportar durante el periodo solicitado, escribir 0

5.- En este reporte no puede realizar modificaciones al formato.

6.- Las variables que hacen referencia a personas, colonias, empresas o escuelas, tienen habilitado la columna de "GENERAL" y la
columna de "NUEVOS?, con el objetivo de evitar duplicidad al momento de contar. En la columna "GENERAL" reportaran el TOTAL
de personas, colonias, empresas o escuelas atendidas durante el mes que se reporta y en la columna de "NUEVOS®, colocar el
nimero de personas, colonias, empresas o escuelas atendidas por primera vez en el programa o servicio que esta reportando.

7.- Una vez llenado completamente, imprimir para la firma y sello del titular de la Dependencia y del responsable del llenado que su
Dependencia asigne

b) Reporte de variables relevantes

1. Registrar todas las variables que haya detectado que no fueron incluidas en el Reporte de logros mensual (SIED) y que considera
relevantes para la generacion estadistica de su dependencia

2. Registrar las variables que se generen por la implementacion de nuevos Programas o Proyectos dentro de su dependencia

3.- Registrar el nombre de la Direccion o Area que ejecuta la accion de la nueva variable en la columna UNIDAD EJECUTORA,
escribir el nombre de la variable en la columna CONGEPTO, escribir lo que se contabiliza de acuerdo a la nueva variable en la
columna UNIDAD DE MEDIDA, como por ejemplo: pléticas, clases, asistentes, acciones, etc., anotar los logros correspondientes al
periodo que se reporta de la nueva variable en la columna CANTIDAD.

4.- Agregar la cantidad de variables para la 6n de estadistica de su dependencia, que sean
variables relevantes y que se puedan medir mensualmente.

5.- Las variables que agreguen en el apartado de VARIABLES RELEVANTES, seran incluidas en el SIED de su dependencia
en el mes imediato siguiente, previo analisis.

6.- Una vez llenado completamente, imprimir para a firma y sello del titular de la Dependencia y del responsable del llenado
que su Dependencia asigne.

¢) Informe de Eventos Relevantes
1.- Se llena con la informacién de los eventos relevantes que haya realizado su Dependencia

2.- Llenar un formato por cada evento relevante que haya realizado durante el periodo que se informa. Para
ello solo debe de copiar y pegar a hoja dentro de este libro de Excella cantidad veces que sea Necesaria

3. Una vez llenado completamente, imprimir cada uno de los formatos para la firmay sello del titular de la
Dependencia y del responsable del llenado que su Dependencia asigne.

4.- Si su Dependencia no realizd eventos relevantes durante el periodo que se informa, mencionarlo por escrito en el oficio de
entrega de los formatos, y omitir el llenado de este.
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Formato de Logros Mensuales (SIED).

SISTEMA ESTADISTICO DE DESARROLLO MUNICIPAL (SIED) ~
REPORTE DE LOGROS MENSUALES s |

SECRETARIA
2023

oe ||| =R

Total

Fecha de elaboracion: 02/05/2023

Elabord

Elaboré

Formato Variables Relevantes.

SISTEMA ESTADISTICO DE DESARROLLO MUNICIPAL (SIED)
REPORTE DE LOGROS MENSUALES

o SECRETARIA
REYNOSA 2023
wioLAOS CECRTST
VARIABLES RELEVANTES
UNIDAD EJECUTORA CONCEPTO

UMNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

Focha da ssborscion ]

Elabord

Elabord
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Formato de Eventos Relevantes.

SISTEMA ESTADISTICO DE DESARROLLO MUNICIPAL (SIED)
REPORTE DE LOGROS MENSUALES
2023
EVENTOS RELEVANTES

R OSA
VOLAMOS CLIYYST)
Agregue las fichas que considere necesarias:

Datos Generales del Evento

Cantidad | Tipo de Asistentes [ Si la Clasificacion es Otros, especifique
Perfil de Asistentes: l ‘

Aforo Total:

Fecha de elaboracion:

Elabord Autorizé
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Procedimiento Administrativo-Operativo

Elaboracion del Informe de Gobierno Clave del Fecha de emisién
procedimiento
Area que elabora Direccidn de PR-ST/DPE-005. Mayo 2025.
Produccién
Estadistica.
Area que aprueba Secretaria Técnica Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0
Objetivo Brindar transparencia y rendicién de cuentas a la sociedad acerca

de las acciones y resultados del gobierno en un ano, asi como
evaluar el impacto de las politicas publicas y las acciones
gubernamentales en la sociedad.

Alcance Aplica a todas las dependencias municipales y la poblacién del
municipio de Reynosa, siendo la Direccion de Produccién
Estadistica la que interviene en el procedimiento desde que se
establecen los temas que se integrardn hasta la entrega de libros
a los asistentes.

Responsable Direccién de Produccidn Estadistica.
Descripcion de actividades

1. Cdémo lo establece el Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas en su articulo
187, el Ayuntamiento remitira al Congreso del Estado, dentro de la segunda
qguincena del mes de septiembre de cada afio, el informe anual de ejecucién del
Plan Municipal de Desarrollo.

2. Coordina la elaboracion del Informe Anual de Gobierno, estableciendo la lista de
temas que se integrardn al informe.

3. La Direccidn de Produccion Estadistica hace el corte del SIED al mes de Julio para
integrar los logros de las diferentes dependencias municipales en el informe de
acuerdo con cada uno de los temas.

4. Solicita informacién adicional a cada uno de los titulares de las dependencias
municipales mediante oficio, especificando lo que se requiere y que sera utilizado

para la integracion del informe de gobierno.

Calve del manual: MANPRO-ST-11.

Morelos #645, Reynosa Centro. ﬁﬁ~°§h
C.P. 88700, Reynosa, Tam. Pagina 38 de 60 [IHPamRastE
Tel: 899 932 3200. Ext. 3571 = zuzd@zaz? =

enlaceinstitucional@reynosa.gob.mx



SECRETARIA
TECNICA

5. Envia mediante oficio a la Coordinaciéon de Comunicacion Social la lista de los
temas que se incluirdn en el informe de gobierno para que nos compartan
material fotografico de calidad de cada uno de ellos.

6. Reciben las fotografias y con la participacién de la Coordinacién de Relaciones
Publicas se eligen las mejores opciones.

7. Envia el documento con el contenido del informe que incluye texto, tablas y
graficas en formato .docx y un archivo en formato .zip con las fotografias
seleccionadas a la Coordinacion de Imagen Institucional, solicitando que le
establezcan el disefio al libro del informe para sus dos versiones, la que se enviara
al Congreso del Estado, que omite las fotografias, y la versidn que se entregara al
publico en general, que incluye fotografias.

8. Recibe ambos disefios del libro por parte de la Coordinacion de Imagen
Institucional.

9. Solicita aprobacidon y autorizacién de los Libros del Informe a la Oficina del
Presidente Municipal.

10. Realiza requisicion por parte de la Direccion de Produccién Estadistica, con oficio
a la Secretaria de Administracion para la impresion de ambas versiones del libro.

11. Los libros son entregados a las personas asistentes al evento de la Presentacion
del Informe y al Congreso por parte del Personal asignado por el Presidente

Municipal.
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Diagramacion.
Area Actividad Referencias
Secretaria Coordina el Informe estableciendo los temas que se integraran. listEds dlo GEmEs,
Técnica/Direccion de
Produccién Estadistica.
Realiza corte del SIED al mes de julio. SIED
Direccién de Produccion
Estadistica.
A 4
Oficio de Solicitud
Solicita informacién adicional a los titulares de las dependencias de informacién para

forme.
B Val

Solicita las imagenes de acuerdo al listado de temas. Oficio de solicitud
de material
fotografico.

L B Recepcion de las fotografias para realizar la eleccién.
Direccién de Produccién

Estadistica

/Coordinacion de
Relaciones Publicas. @

Envia el documento para establecer el disefio al libro para sus dos

versiones. Inf0|.'me . de
, Gobierno (digital)
Secretaria
Técnica/Direccion de
Planeacién y Estadistica.
A\ 4
CONTINUA
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Coordinaciéon de Imagen
Institucional

Direccion de Produccion
Estadistica

Oficia del presidente
municipal

Direccion de Produccion
Estadistica.
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Actividad

CONTINUA

Recepcién de ambos disefios del libro.

Solicita aprobacién y autorizacion de los libros de Informe

ése

autoriza? No

Realiza requisicion para la impresion de ambas versiones.

v

Entrega una version a los asistentes y otra al congreso del estado.
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Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio

0 Nueva creacion Mayo 2025.
Indicadores NO APLICA
Interaccidn con otros No existe interaccidn con otros procedimientos.

procedimientos

Referencias (formatos e instructivos):

Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas. Art. 187.

Reglamento de la Administracién Publica. Articulo 27.
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(et ) Bk G e Procedimiento Administrativo-Operativo

Desarrollo (PMD) Clave d.el . Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Direccién de PR-ST/DPES-006. Mayo 2025.
Planeacion,
Evaluaciony
Seguimiento de
Gestiéon Municipal
Area que aprueba Secretaria Técnica Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0
Objetivo Establecer un conjunto de estrategias y acciones para promover el

desarrollo sostenible y mejorar la calidad de vida de los habitantes
del municipio de Reynosa, identificando los principales retos y
oportunidades en términos econdmicos, sociales, culturales y
ambientales y coordinando esfuerzos con la sociedad civil y el
sector privado.

Alcance A todas las dependencias municipales y la poblacién del municipio
de Reynosa, donde la Direccidén de Produccidon Estadistica es la
responsable de intervenir en el procedimiento desde la
elaboracién de los lineamientos, hasta la entrega del diseio del
libro a COPLADEM.

Responsable Direccién de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento de Gestién
Municipal

Descripcion de actividades

1. Como lo establece La Ley Estatal de Planeacion de Tamaulipas en su articulo 24,
los planes municipales de desarrollo deberan elaborarse y aprobarse en un plazo
de tres meses contados a partir de la fecha en que tome posesion el
Ayuntamiento.

2. Establece los lineamientos para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo al
inicio de la Administracion, donde la Secretaria Técnica, a través de la Direccion
de Planeacidn, Evaluacién y Seguimiento de Gestion Municipal y se ayuda con la

Coordinacion del COPLADEM.
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3. La Direccién de Produccion Estadistica, realiza investigacion en fuentes oficiales
como INEGI, CONEVAL, IMCO, INAFED, el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de
Bienestar para establecer un diagndstico de la situacidon actual del municipio,
detectando areas de oportunidad en aspectos sociales, econdmicos, culturales y
ambientales, y la entrega a la Direccidn de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
de Gestidn Municipal.

4. Recibe por parte del COPLADEM, todas las propuestas de los foros, consultas
ciudadanas, reuniones vecinales y medios digitales que se hayan utilizado para la
elaboracién del PMD, para su analisis y discusion.

5. Establecen los ejes de desarrollo, objetivos especificos, estructura programatica,
lineas de accidn e indicadores, para que sean plasmados en documento formato
.docx bien estructurado con tablas y graficas.

6. Envia el documento a la Coordinacion General de Imagen, solicitando que le
establezcan el disefio al libro del PMD.

7. Recibe el disefio del libro del PMD por parte de la Coordinacion General de
Imagen.

8. Solicita aprobacion y autorizacion del diseiio del libro del PMD a la Oficina del
presidente.

9. Entrega del diseiio del libro al COPLADEM para que, a su vez, solicite la impresidn

y haga la entrega respectiva al Cabildo y al Congreso del Estado.
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Area Actividad Referencia

Direccién de l

Planeacidn, Evaluacion

y Seguimiento de Establece los lineamientos para la elaboracién del PMD.
Gestiéon Municipal /

COPLADEM Dv

Lineamientos

Direccidn de Establecer un diagnostico de la situacién actual en los distintos
Produccion aspectos. Diagndstico
Estadistica. 1

A

Recibe todas las propuestas, para su analisis y discusidn.

Documentos de
consulta
Direccién de
Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de Establece la estructura programatica, que sera plasmada en el PMD.
Gestion  Municipal /
COPLADEM.
Documento  formato.
Secretaria  Técnica/ Envia el documento solicitando que establezca un disefio al libro del
Direccion de PMD. D
Planeacién, Evaluacion
y Seguimiento de
Gestion Municipal
v

Recibe el disefio del libro PMD con el disefio solicitado.

Solicita aprobacién y autorizacion

CONTINUA
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Area Actividad Referencia

CONTINUA

Oficina del Presidente

ése

Municipal. aprueba? No Libro PMD.
Direccién de Planeacion, Entrega del libro al COPLADEM. Libro PMD.
Evaluacién y Seguimiento
de Gestion Municipal
Control de cambios
No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacion Mayo 2025.
Indicadores NO APLICA
Interaccién con otros No existe interaccidon con otros procedimientos.
procedimientos

Formatos e Instructivos.

Ley Estatal de Planeacién

Reglamento Interno Del Comité De Planeacion Para El Desarrollo Municipal (COPLADEM)

De Reynosa, Tamaulipas
Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

Reglamento de la Administracién Publica.
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CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Procedimientos de la Secretaria XX00000K;
cumple con los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacion
vigente y a la XXOO0O0GO0OOMOO0OGOO0OCOO00N00000., por lo gue =e establece que cuenta
con validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacion de la
dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de xoooooopos entre el

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

la entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su Manwval de
sixpoononse en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica a
traveés de |a Direccion de Enlace Institucional.

Al emitir el presente Manual de poooescacanopxxsy mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia. ——-

Elaborado por:
Secretaria Roommouoms

COMISION TECNICA

Revisado:
Titular de Secretaria Técnica. Titular de la Secretaria de Administracion.
Secretario Técnico Secretaria de Administracion.
Autorizado:
Titular de la Secretaria de Ayuntamiento. Titular de la Contraloria Municipal.
Secretario del Ayuntamiento Contralor Municipal
I REYNOSA
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72 REVNOSA

Cédula de Autorizacion del Manual de XXOOOMKXX.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normative, es obligacion de la

dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa estd obligada a mantener actualizado su Manual de

Procedimientos en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria Técnica a

través de la Direccion de Enlace Institucicnal.

Se hace constar que el Manual de Procedimientos de la Secretaria de 300000000, cumple

con todos los reguerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacion vigente

y a la X00000000O0eOX XK, por lo que se establece que cuenta con mi debida Autorizacidn.

Secretario de X000 Sello de la Secretaria a su cargo.
Director de 000000 Director de 0000000
Director de X000 Director de X000

REYNOSA
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=]
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m
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v W Transparencia - Administracién X ar = X
<« (] 23 https;//www.reynosa.gob.mx/transparencia-2021-2024/ w In} LS :
GOBIERNG HUNICIBAL BE -
4 %ﬁ INICIO TRANSPARENCIA NOTICIAS INTRANET WEBMAIL
— eoze s00r —
CONSULTAR
I Marco normativo aplicable al Il Estructura organica Ill. Facultades
SUJEto Dbllgado Su estructura orgdnica completa, en un Facultades de cada drea.
El marco normativo aplicable al Sujeto formato que permita vincular cada parte de
FRAC N 3
Obligado, en el que debera incluirse leyes, laestructura...
cédigos, reglamentos, decretos...
FRAS
v @ Marco normativo aplicableal S X @ Manuales de organizacionyop X 4 - X
c 23  hitps://www.reynosa.gob.mx/manual-organizacion/ Im} L :

nicio TRANSPARENCIA NOTICIAS INTRANET WEBMAIL

De las diferentes Dependencias Municipales

E£dl.2023-001 ADMINISTRACION PUBLICA ¥ OFICINA DEL PRESIDENTE
Ed 2023 002 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

£d.2023-003 SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA,

Ed 2023 004 CONTRALORIA MUNICIPAL

Ed 2023 005 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

£d.2023-006 SECRETARIA DE DESARROLLO URBANG Y MEDIO AMBIENTE
Ed 2023007 SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA TRANSITO ¥ VIALIDAD
E£dl. 2023008 SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL MUNICIPAL
£d.2023-009 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

£d.2023-010 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ DEL EMPLED
E£dl.2023-011 SECRETARIA TECNICA

Ed 2023 012 IRDINACION GENERAL DE TURISMO ¥ COMERCIO

Ed.2023-013 COORDINACION GENERAL DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS

Ed 2023 014

OORDINACION GENERAL DE SERWICIOS PUBLICOS PRIMARIOS
Ed. 2023015 COORDINACION GENERAL DE FONDOS MUNICIPALES
Ed.2023-016 COPLADEM

Ed2023 017 INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

£d. 2023 018 INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE @
Ed.2023-012 INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

T T TR R R R R MU S N S S
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Re=vyriaza, Tam; a

CIRCULAR 001/ST/DEI/202x

ATODAS LAS ENTIDADE S ADMIMIETRATIVAS
Presentas, -

Se informa que =n sitio web hittps: S revnoss pob. mo: se wbica un spartsdo en =l que se pare=n 3
dispasicidn los maruzles de crganizscidn de |s sdministradin pdblcs municiaal [fransaarencial,
mismas pue se enouentran actuslizados en formato v cont=nido. 52 =5 invita 5 ootejar |3 informacidn
wraglizar la mestidin correspondiente 3 su dres

Lo anterior expuests con fundamento &n el articulo, apartado s=runda, numeral 2.3 v Tercera
Transitoric del Rexlamento de | SAdministracién Foblics Municipal.

ATENTAMENTE
“COMISION TECMICA

FEEEEREAE TR RNt EA AP EER AL AR R TSN
Smcretaric TEcnico Secretzria de Servicios Administratives
Contralar Municips Secretarin de=l B Arurtamiento
AT |
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SISTEMA ESTADISTICO DE DESARROLLO MUNICIPAL (SIED)
REPORTE DE LOGROS MENSUALES El

SECRETARIA
12023

No. VARIABLE CANTIDAD ESPECIFIQUE
[1
'2

3

4

5 |Total 0 0

Fecha de elaboracion: | 02/05/2023 |
Elabord Elabord

de , colonias,
numero de , colonias,

durante el mes que se reporta y en la columna de "NUEVOS",
o i por primera vez en el programa o servicio que esta reportando.

SISTEMA ESTADISTICO DE DESARROLLO MUNICIPAL (SIED)

REPORTE DE LOGROS MENSUALES a|
; REYNOSA
LR - SECRETARIA
2023
VARIABLES RELEVANTES
UNIDAD EJECUTORA CONCEPTO UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD
Ficha de slaborscion: |
Elaborg Elabong
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SISTEMA ESTADISTICO DE DESARROLLO MUNICIPAL (SIED)
REPORTE DE LOGROS MENSUALES =
2023
EVENTOS RELEVANTES

o

Cantidad Tipo de Asistentes Si la Clasificacion es Otros, especifique

Perfil de Asistentes:

Aforo Total:

Fechade elaboracion:[ |
Elabord Autorizé
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Glosario General.

Asociacion Nacional de Alcaldes de México (ANAC): Plataforma integral de servicios para
los gobiernos locales humanistas, dotandolos de profesionalizacién para sus asociados; de
capacidad técnica para los funcionarios y servidores publicos; de vinculacion estratégica
nacional e internacional; de representacidn y proyeccion politica de quienes estan al frente
de las administraciones locales, pero sobre todo, de lograr un organismo que impulse
aquellas reformas tan necesarias para avanzar en la agenda municipal, que permitan un
auténtico federalismo en el que las administraciones publicas locales obtengan las

condiciones necesarias para el bienestar de los ciudadanos que los habitan.

Enlace: Persona asignada por el titular cada dependencia municipal encargada de recopilar
la informacién estadistica dentro de su dependencia y hacer la entrega de la misma a la

Direccién de Planeacién y Estadistica.

Federacion Nacional de Municipios de México (FENAMM): Es la organizacion municipalista
mas representativa del pais, agrupa a alcaldes, sindicos, regidores y funcionarios de mas de
1,625 municipios. Es una asociacién civil cuya principal mision es el fortalecimiento
municipal; se constituye en 1997 y lidera una amplia red de agrupaciones municipalistas. Es
un instrumento de enlace y concertacién entre municipios y sus interlocutores politicos,

legislativos, gubernamentales e internacionales.

Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED): Organo
desconcentrado de la Secretaria de Gobernacién que tiene por objeto formular, conducir y
evaluar las politicas y acciones de la administracion publica federal en materia de
federalismo, descentralizacion y desarrollo municipal; y que en el marco de sus atribuciones

promueve la implementacién de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

Manual de Procedimientos: es un instrumento de apoyo administrativo integrado por
procedimientos especificos (técnicos, administrativos, o de atencion al publico), que
sustentan la realizacion de las funciones y atribuciones de una unidad administrativa.

Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS): También conocidos como Objetivos Globales,

fueron adoptados por las Naciones Unidas en 2015 como un llamamiento universal para
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poner fin a la pobreza, proteger el planeta y garantizar que para el 2030 todas las personas

disfruten de paz y prosperidad.

Organizacion de las Naciones Unidas (ONU): También conocida simplemente
como Naciones Unidas (NN. UU.), es la mayor organizacidn internacional existente. Se cred
para mantener la paz y seguridad internacionales, fomentar relaciones de amistad entre las
naciones, lograr la cooperacién internacional para solucionar problemas globales y servir
de centro que armonice las acciones de las naciones. Su sede esta en Nueva York (Estados

Unidos) y estd sujeta a un régimen de extraterritorialidad.

Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencial de actividades concatenadas, que
precisan de manera sistematica, la forma de realizar una funcién o un aspecto de ella. Todo
procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y en su caso, los formatos
requeridos.

Procesos: Es la transformacién de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia,

equipos), en resultados (producto, servicios o terminacién de una tarea).

Programa para las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD): Es la red mundial de la
ONU para el desarrollo, que propugna el cambio y hace que los paises tengan acceso al
conocimiento, a la experiencia y a los recursos necesarios para ayudar a que las personas

se labren un futuro mejor.

Servicio: Toda aquella accidn que realiza el particular ante la autoridad para obtener un
beneficio, iniciar procedimientos o una consulta, sin que medie una obligacidn de hacerlo.

SIED: Sistema Estadistico del Desarrollo Municipal.

Tramite: Cualquier solicitud, gestiéon o entrega de informacién que las personas fisicas o
morales realizan ante una dependencia o entidad de la administracién publica estatal, los
Ayuntamientos o los Poderes Legislativo y Judicial, ya sea para cumplir una obligacién,
obtener informacién, beneficio o servicio en general, a fin de que se emita una resolucion,
asi como cualquier documento que dichas personas estén obligadas a conservar, no
comprometiéndose aquella documentacidn o informacidn, que sélo tenga que presentarse

en caso de un requerimiento hacerlo.
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Variable: Hace referencia a cada uno de los conceptos que se reportan, los cuales pueden

adquirir un valor numérico para ser cuantificables.

Calve del manual: MANPRO-ST-11.
Morelos #645, Reynosa Centro.

C.P. 88700, Reynosa, Tam. Pégina 58 de 60
Tel: 899 932 3200. Ext. 3571
enlaceinstitucional @reynosa.gob.mx




GOBIERNO MUNIOCIPAL DE

SECRETARIA
EYNOSA TECNICA

- ]
—_ EDE‘ 2027 —

Control de General de Ediciones.

Nombre de la entidad administrativa:
Clave de Manual MANPRO-ST-11.
Secretaria Técnica.
.. ’Fecha de. ., Numero de cambio Descripcion del cambio
emision/actualizacion
Mayo 2025. 0 NUEVA CREACION.
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