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Mtro. Miguel Antonio Parrodi Espinosa

0.2 Control de revisiones

. oz .. . Secciones L.
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas Paginas
1 21-07-16 Actualizacidon del formato del procedimiento Todas Todas
2 28-04-17 Cambios generales Todas Todas
3 29-04-17 Cambios generales Todas Todas
4 02-03-23 Actualizacion de formatos Todas Todas

OBJETIVO: Coordinar y dirigir el proceso de elaboracion de los Informes de Gobierno para que el/la
Presidente/a Municipal cumpla con su deber de rendir cuentas, tanto a los 6rganos colegiados competentes,
como a la ciudadania del Municipio de Querétaro.

ALCANCE:
Aplica para el personal de la Direccién de Evaluacion y Desempeno de la Coordinacidn de Gabinete.

NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituciéon Politica del Estado de Querétaro.

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

Codigo Municipal de Querétaro.

Acuerdo por el que se crea la Coordinacion de Gabinete de la Presidencia Municipal.

FORMATOS:

Los que genere y determine la Coordinacion de Gabinete a través de la Direccién de Evaluacién y Desempeno de
acuerdo a las necesidades presentes para poder garantizar de manera eficaz, elaboracidon de los informes de
Gobierno.

DEFINICIONES:

PIG - Primer Informe de Gobierno.
SIG - Segundo Informe de Gobierno.
TIG - Tercer Informe de Gobierno

POLITICAS:

a) El Informe de Gobierno deberd estar alineado a los ejes, programas presupuestarios, temas, estrategias y
lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo.

b) Los resultados seran informados siguiendo el orden programatico del Plan Municipal de Desarrollo.

c) Todas las dependencias municipales y los organismos descentralizados deberan participar en la
construccién del Informe de Gobierno mediante la entrega de los resultados por obra o accién, solicitados
por la Coordinacion de Gabinete.

d) La Coordinacién de Gabinete sdlo recibird la informacién de las dependencias municipales que cumpla con
los lineamientos estipulados sobre la forma que se deberd de realizar la entrega.
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e) Para el caso del PIG, se informaran los resultados de las obras y acciones emprendidas en los primeros
nueve meses de gestion del gobierno municipal y se proyectaran los 2 meses restantes, siempre y cuando
tengan por lo menos el 80% en su avance.

f) Para el caso del SIG y del TIG, se podra presentar de manera adicional, los resultados acumulados en los
21 y 33 meses de gestion del gobierno municipal, respectivamente.

g) La Coordinacion de Gabinete generara un archivo editable (Word) que contendra la version final de la
redaccion del Informe de Gobierno, mismo que entregard a la Coordinacion General de Comunicacion
Social para que ésta efectle los trabajos de disefo y edicion.

RESPONSABILIDADES:

1. Es responsabilidad del/de la Presidente/a Municipal, rendir cada afio ante el H. Ayuntamiento un informe
escrito del estado que guarda la Administracion Publica Municipal, en los términos que establece el articulo
37 de la Constitucidn Politica del Estado de Querétaro. Es responsabilidad del/de la Presidente/a Municipal,
informar en sesion publica y solemne de Cabildo, el estado que guarda la Administracién Pablica Municipal,
en los términos que establece el articulo 31 fraccion XI de la Ley Organica Municipal del Estado de
Querétaro.

2. El/la Presidente/a Municipal determina el dia en que presentara su Informe de Gobierno y comunica al/a la
Coordinador/a de Gabinete para que éste pueda dirigir los trabajos del personal adscrito a la Coordinacion
de Gabinete en la materia.

3. Lainformacién entregada a la Coordinacion de Gabinete por las dependencias municipales y los organismos
descentralizados para la elaboracidn de los Informes de Gobierno, es responsabilidad de los/las titulares de
las mismas.

4. Es responsabilidad de la Coordinacion General de Comunicacion Social Municipal, efectuar los trabajos de
disefio y edicion del Informe de Gobierno, acorde a las directrices y al archivo editable (Word) que
contendra la versidn final de la redaccién elaborada en la Coordinacién de Gabinete.

DESARROLLO:

1. El/la Coordinador/a de Gabinete determina las directrices para la elaboracion del Informe de Gobierno e
instruye al/a la Director/a de Evaluacién y Desempeno sobre las mismas.

2. El/la Director/a de Evaluacién y Desempeno elabora el cronograma de trabajo para la elaboracion del
Informe de Gobierno y lo entrega al/a la Coordinador/a de Gabinete para su validacién.

3. El/la Director/a de Evaluacién y Desempefio elabora y presenta la metodologia, lineamientos y/o formatos
gue guiaran la construccién del Informe de Gobierno, apegados a las directrices establecidas por el/la
Coordinador/a de Gabinete.

4. El/la Coordinador/a de Gabinete retroalimenta al/a la Director/a de Evaluacién y Desempefio sobre posibles
areas de oportunidad detectadas en la metodologia, lineamientos y/o formatos para la construccion del
Informe de Gobierno.

5. El/la Director/a de Evaluacién y Desempefio realiza las modificaciones necesarias a la metodologia,
lineamientos y/o formatos para la construccién del Informe de Gobierno.

6. El/la Director/a de Evaluaciéon y Desempeno instruye al/a la Jefe/a del Departamento de Evaluacién de

Programas Presupuestarios para elaborar los documentos impresos y grabar la informacién digital que
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10.

11.

12.

13.

14.

15

habra de entregarse a las dependencias municipales para su participacion en la construccion del Informe
de Gobierno.

El/la Director/a de Evaluacion y Desempefio elabora el oficio que se enviard a todas las dependencias
municipales, en el que se les solicita participen en la construccién del Informe de Gobierno, asi como la
designacion de un Enlace para trabajar en conjunto con la Coordinacion de Gabinete; ademas se anexa de
manera digital, el cronograma, metodologia, lineamientos y/o formatos para la construccion del Informe de
Gobierno.

El/la Director/a de Evaluacién y Desempefio entrega al/a la Coordinador/a de Gabinete el oficio para su
revision, validacién y firma.

El/a la Jefe/a del Departamento de Evaluacion de Programas Presupuestarios entrega a cada dependencia
municipal el oficio correspondiente y archiva el acuse de recibido.

El/la Director/a de Evaluacion y Desempenfio recibe oficios de repuesta de las dependencias municipales con
el nombramiento de los Enlaces que trabajaran en conjunto con la Coordinacion de Gabinete en la
construccién del Informe de Gobierno y turna al/a la Jefe/a del Departamento de Evaluacion de Programas
Presupuestarios.

El/la Jefe/a del Departamento de Evaluacion de Programas Presupuestarios genera una matriz que contiene
el nombre de la dependencia, el nhombre del titular de la dependencia, el nombre del Enlace, correo
electrénico y numero telefénico de éste dltimo.

El/la Director/a de Evaluacion y Desempefio y el/la Jefe/a del Departamento de Evaluacién de Programas
Presupuestarios, capacitan a los Enlaces nombrados por cada dependencia municipal para el llenado de
formatos y el cumplimiento de los lineamientos para la construccién del Informe de Gobierno.

El/la Coordinador/a de Gabinete recibe oficios de repuesta de las dependencias municipales con la
informacién relativa a los resultados por obra o accién, solicitados por la Coordinacién de Gabinete,
conforme a los lineamientos y/o formatos para la construccién del Informe de Gobierno y turna al/a la
Director/a de Evaluacién y Desempefio.

El/la Director/a de Evaluacion y Desempefio y el/la Jefe/a del Departamento de Evaluacién de Programas
Presupuestarios revisan y validan la informaciéon remitida por las dependencias municipales para la
construcciéon del Informe de Gobierno.

éCumple la informacién relativa a los resultados por obra o accién con los lineamientos y/o formatos
establecidos por la Coordinacién de Gabinete?

Si cumple.
. El/la Director/a de Evaluacién y Desempeno resguarda la informacién. (Avanza a la actividad #19)
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

No cumple.

El/la Director/a de Evaluacién y Desempefio y/o el/la Jefe/a del Departamento de Evaluacién de Programas
Presupuestarios realiza un alcance de informacién, solicita modificaciones y/o adecuaciones segun sea el
caso. (Regresa a la actividad #15)

El/la Director/a de Evaluacién y Desempefio coordina e instruye al personal adscrito a la Direccién de
Evaluacion y Desempeno, incluido el/la Jefe/a del Departamento de Evaluacion de Programas
Presupuestarios y el/la Analista Administrativo, para emprender el proceso de analisis, organizacién y
distribucion de la informacion de acuerdo al orden programatico del Plan Municipal de Desarrollo.

El/la Director/a de Evaluacion y Desempefio junto con el/la Jefe/a del Departamento de Evaluacion de
Programas Presupuestarios y el/la Analista administrativo, construyen la redaccién del Informe de Gobierno
en un primer borrador, incluyendo la informacion relativa a los resultados por obra o accién de todas las
dependencias municipales.

El/la Director/a de Evaluacion y Desempefio entrega el primer borrador del Informe de Gobierno al/a la
Coordinador/a de Gabinete para su revision y validacion.

El/la Coordinador/a de Gabinete revisa el primer borrador del Informe de Gobierno y retroalimenta al/a la
Director/a de Planeacién y Evaluacidon sobre los cambios que deberan efectuarse, asi como de las areas de
oportunidad para mejorar el mismo.

El/la Director/a de Evaluacion y Desempeiio junto con el/la Jefe/a del Departamento de Evaluaciéon de
Programas Presupuestarios realizan las modificaciones pertinentes y entregan el segundo borrador del
Informe de Gobierno al/a la Coordinador/a de Gabinete para su revision y validacion.

El/la Coordinador/a de Gabinete revisa el segundo borrador del Informe de Gobierno.

¢El documento aln requiere cambios o tiene areas de oportunidad a ser atendidas?

Si requiere cambios o tiene areas de oportunidad. (Regresa a la actividad #21)

El/la Director/a de Evaluacién y Desempefio junto con el/la Jefe/a del Departamento de Evaluacion de
Programas Presupuestales generan un nuevo borrador que seguird un nimero consecutivo.

No requiere cambios ni tiene areas de oportunidad. (Avanza a la actividad #27)

El/la Coordinador/a de Gabinete de Gabinete valida el sequndo borrador del Informe de Gobierno y lo

entrega al/a la Presidente/a Municipal y a los/las titulares de las dependencias municipales para su revision
y validacién.

El/la Coordinador/a de Gabinete y el/la Director/a de Evaluacion y Desempefio realizan las adecuaciones
y/0 modificaciones solicitadas por el/la Presidente/a Municipal y los/las titulares de las dependencias
municipales y generan la versién final de la redaccién del Informe de Gobierno.
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26. El/la Coordinador/a de Gabinete solicita al/a los titulares de la Secretaria de Administracion y la Secretaria
de Finanzas la contratacion de un/una prestador/a de servicios profesionales para realizar la correccién del
estilo, redaccién, ortografia, puntuacién, entre otros, de la version del Informe de Gobierno previo a su
disefio y edicidn.

27.

28.

prestador/a de servicios profesionales contratado/a.

El/la Coordinador/a de Gabinete y/o el/la Director/a de Evaluacion y Desempefio reciben y validan la
propuesta de correccién del estilo, redaccién, ortografia, puntuacidn, entre otros, presentada por el/la

El/la Coordinador/a de Gabinete entrega al/a la titular de la Coordinacion General de Comunicaciéon Social

el archivo editable que contiene la version del Informe de Gobierno previo a su disefo y edicion.

Fin del procedimiento.
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