
GUÍA PARA LA PREPARACIÓN DEL 
INFORME ANUAL DE GOBIERNO 

MUNICIPAL 

Unidad de Desarrollo Técnico y Planeación 

Departamento de Planeación 



Art. 56. Fr. VII 

Art. 39 

Constitución Política del 
Estado de Yucatán 

 

Ley de Gobierno de los 
Municipios del  Estado 

de Yucatán  
 

Art. 77. Base VI 



El  estado financiero de la Hacienda Pública 
Municipal  

Las  obras en proceso y concluidas 

El  avance de los programas 

Las labores realizadas durante el ejercicio en 
cuestión 

El estado que guardan los asuntos municipales  

Presidente Municipal deberá presentar un informe anual 
detallado 



PROPUESTA DE PROTOCOLO DEL 
INFORME DE GOBIERNO 

MUNICIPAL 



Designación de la comisión organizadora del evento 

Elaboración de la lista de invitados 

Convocatoria del Cabildo 

Organización del acto protocolario 

1 

2 

3 

4 



Nombrar a los miembros que se encargarán de realizar las 
comisiones organizadoras 
 
1. Definición de la fecha, hora y lugar en que se hará el 

informe. 
 
2. Edición del informe: esta actividad implica la 

responsabilidad de reproducir oportunamente el 
documento final del informe. 

Designación de la comisión organizadora del evento 

Cabildo 



Elaboración de la lista de invitados 
 Se  pueden incluir a las siguientes personalidades: 

 
Å Titular o representante del Poder Ejecutivo del Estado.  
Å Representante del Poder Legislativo.  
Å Representante del Poder Judicial.  
Å Diputado Federal.  
Å Diputado Local. 
Å Representantes de la Administración Pública Federal y Estatal. 
Å Autoridades Gubernamentales en la Localidad.  
Å Ex presidentes Municipales. 
Å Directores de Instituciones educativas. 
Å Personalidades distinguidas del Municipio.  
Å Dirigentes de agrupaciones políticas y de la sociedad civil organizada. 
Å Representantes de la etnia maya. 
Å Representantes de la juventud y el deporte. 
Å Representantes de los grupos vulnerables. 

 



Convocatoria del Cabildo 

A cargo del Secretario Municipal: 

1)  Convocar a los integrantes que forman parte del 

cabildo 

2) Asegurar su presencia en la sesión que se dará 

lectura al informe del ejercicio de la Administración 

Municipal  

3) Informar el lugar, hora y fecha del evento. 

 



Organización del acto 

ÅAcondicionamiento del lugar 

ÅMesa del presídium  

ÅMampara  

ÅPódium 

ÅBandera 

ÅEscolta y banda de guerra 

ÅMaestro de ceremonias 

ÅPantalla y proyector, laptop, vídeo editado  

 



ωMampara alusiva: (Incluir la leyenda de ser Sesión 
Solemne de Cabildo; incluir el logo de la administración y 

el escudo de armas del Municipio) 



PROPUESTA ORDEN DEL DIA Y 
GUIÓN DE SESIÓN SOLEMNE DEL 

SEGUNDO INFORME DE 
GOBIERNO MUNICIPAL. 



MAESTRO DE CEREMONIAS 
 

Å¡BUENAS NOCHES TENGAN TODOS USTEDES!  
  
ÅBIENVENIDOS SEAN A ESTE IMPORTANTE EVENTO DE 

CELEBRACIÓN DE SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO DEL HONORABLE 
AYUNTAMIENTO DE ______________, EN EL CUAL EL C. 
______________________, PRESIDENTE MUNICIPAL RENDIRÁ 
ANTE EL CABILDO Y LA SOCIEDAD EN GENERAL SU SEGUNDO 
INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL. 

  
  
ÅANTES DE DAR INICIO A LA SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO, 

RENDIREMOS LOS HONORES DE ORDENANZA A NUESTRA 
BANDERA NACIONAL, POR LO QUE SOLICITO RESPETUOSAMENTE 
A TODOS LOS PRESENTES, PONERSE DE PIE.  

 



HONORES A LA BANDERA E HIMNO NACIONAL 
 » FIRMES YA..., SALUDAR YA...!! 

 
Å (ENTRA LA ESCOLTA CON LA BANDERA) 
  

» FIRMES YA!!... 
 
 
Å A CONTINUACIÓN ENTONAREMOS NUESTRO GLORIOSO HIMNO NACIONAL MEXICANO.  
 
Å SEGUIDAMENTE, DESPIDAMOS CON RESPETO A NUESTRA GLORIOSA BANDERA NACIONAL. 
 

» FIRMES YA..., SALUDAR YA...!! 
 

 
Å (SALE LA ESCOLTA CON LA BANDERA) 
  
 

» FIRMES YA!!... 
 



MAESTRO DE CEREMONIAS 
Å ANTES DE DAR INICIO A ESTE IMPORTANTE ACTO SOLEMNE, ME VOY A PERMITIR PRESENTAR A LAS 

DISTINGUIDAS PERSONALIDADES QUE ESTA NOCHE NOS ACOMPAÑAN: 
 
Å EN PRIMER TÉRMINO SALUDAMOS AL: 
  
Å  C. ______________________________, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE 

_________________. 
 
Å C. _______________________________, ______________________ Y REPRESENTANTE PERSONAL DEL 

CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE YUCATÁN, LIC. ROLANDO RODRIGO 
ZAPATA BELLO. 

  
Å SALUDAMOS CORDIALMENTE A LOS CIUDADANOS REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE 

CABILDO: 
  
Å C. ______________________________, SINDICO MUNICIPAL. 
  
Å C. ______________________________, SECRETARIO MUNICIPAL. 
  
Å C. __________________________________,  
  

 ASÍ COMO A LA: 
Å C. _________________________, PRESIDENTA DEL DIF MUNICIPAL. 
 

 



MAESTRO DE CEREMONIAS 
Å - DE IGUAL FORMA, SALUDAMOS  A LOS DISTINGUIDOS INVITADOS QUE NOS ACOMPAÑAN:  

  

Å - SE ENCUENTRA CON NOSOTROS EL C. __________________________, DIPUTADO(A) POR EL _____________ 
DISTRITO ELECTORAL. 

  

Å SALUDAMOS Y LE DAMOS LA BIENVENIDA A LAS Y LOS  PRESIDENTES MUNICIPALES QUE NOS ACOMPAÑAN: 

  

Å _____________________, PRESIDENTE MUNICIPAL DE ___________ 

  

Å _____________________, PRESIDENTE MUNICIPAL DE ___________ 

  

Å ASO COMO A: 

  

Å C.______________________, ________________________________ 

  

Å C.______________________, ________________________________ 

 

Å PERO PRINCIPALMENTE LE AGRADECEMOS A TODAS Y TODOS USTEDES DISTINGUIDOS AMIGOS DEL BELLO 
MUNICIPIO DE ________________, POR SU AMABLE Y DISTINGUIDA  ASISTENCIA A ESTE IMPORTANTE EVENTO. 

  

Å PARA DAR INICIO A ESTA SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO, HACE USO DE LA PALABRA EL C. ______________________, 
SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE ______________________. 

 

 



SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO 
 

SECRETARIO MUNICIPAL 

Å En el municipio de ___________________, Yucatán, Estados Unidos Mexicanos, 
siendo las ________ horas del día _________ del mes de Agosto del año dos mil 
trece y encontrándose presentes y reunidos en la terraza principal del edificio que 
ocupa el Palacio Municipal  los integrantes del H. Ayuntamiento de 
___________________, Administración 2015-2018, nos constituimos para llevar a 
cabo la sesión solemne de Cabildo, para conocer el Segundo Informe de Gobierno 
del C.________________________, Presidente Municipal,  sobre el estado que 
guarda la administración pública municipal y los avances logrados del Plan 
Municipal de Desarrollo, así como de las labores realizadas durante el año que se 
informa, a continuación procederá a pasar lista de asistencia. 

 

 

Å Sr. Presidente Municipal, se encuentran presentes en esta sesión solemne 
_________ de ________ regidores. 

 

  

 

 

 



SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO 
 

PRESIDENTE MUNICIPAL 
Declaró la existencia del quórum legal y la 

instalación formal del Cabildo para realizar la 
presente sesión solemne en virtud de existir el 
Quórum legal.  

 
 
SECRETARIO MUNICIPAL 
ÅA continuación me permitiré dar lectura al orden 

del día que regirá la presente sesión:  
 

  
 
 
 



SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO 
 

SECRETARIO MUNICIPAL 
 
Orden del día: 
 
ÅPase de lista de asistencia. 
ÅVerificación y Declaratoria de la existencia del quórum legal. 
Å Lectura del orden del día 
ÅASUNTO EN CARTERA: 
ÅÚNICO: Presentación del Primer Informe de Gobierno Municipal a cargo 

del _____________________________, Presidente Municipal de 
_______________________. 

ÅPalabras del C._______________________, Representante Personal del 
C. Gobernador Constitucional del Estado de Yucatán, Lic. Rolando Zapata 
Bello.  

ÅClausura de la sesión. 
 

  
 
 
 



SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO 
 

SECRETARIO MUNICIPAL 

ÅCumplidos los dos primeros puntos del orden 
del día, damos paso al único asunto en 
cartera, por lo que se le cede el uso de la 
palabra al 
C._____________________________, 
Presidente Municipal de ____________, para 
que rinda el Primer Informe de Gobierno de la 
Administración Pública Municipal 2015-2018. 

 

  

 

 

 



EL PRESIDENTE MUNICIPAL 
  

RINDE SU SEGUNDO INFORME DE 
GOBIERNO 

 
 



SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO 
 

SECRETARIO MUNICIPAL 

 

A continuación se le concede el uso de la 
palabra al C.___________________, 
Representante Personal del C. Gobernador 
Constitucional del Estado de Yucatán, Lic. 
Rolando Zapata Bello. 

 

 

  

 

 

 



SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO 
 

SECRETARIO MUNICIPAL 

 

Habiéndose agotado todos los puntos del orden 
del día, procederemos a clausurar 
formalmente la sesión.  

 

 

  

 

 

 



SESIÓN SOLEMNE DE CABILDO 
 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

 

Siendo las __________ horas del ________ de 
agosto del año dos mil dieciséis, DECLARO 
formalmente clausurada esta sesión solemne 
de cabildo.  

 

 

  

 

 

 



MAESTRO DE CEREMONIAS 
 

ÅPUES BIEN, AMIGAS Y AMIGOS! 
   
ÅEL AYUNTAMIENTO DE ____________________, 

ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 2015- 2018, LES 
AGRADECE SINCERAMENTE SU PARTICIPACIÓN EN 
ESTE IMPORTANTE EVENTO Y LOS INVITA A 
CONTINUAR CON NOSOTROS EN LA CELEBRACIÓN 
DE ESTE IMPORTANTE ACONTECIMIENTO.   

 
ÅGRACIAS Y MUY BUENAS NOCHES!!            
 
  
 
 
 



PROPUESTA DE CONTENIDO DEL 
INFORME DE GOBIERNO 

MUNICIPAL 



El Alcalde debe saber: 

 

1. Lo que el ciudadano desea conocer de sus 
autoridades 

 

2. Lo que se tiene que informar por Ley 



ÁCuantitativo: Acciones del Gobierno 

a través de la exposición numérica de 
las cantidades erogadas durante el año. 

 

 

ÁPor Programas: Conjunto de 

actividades interrelacionadas y dirigidas 
a un problema específico  

 

 

ÁMixto: Establece la relación entre 

actividades ς costo ς y resultado 

Métodos para  
Estructurar  
el informe 



Acción: Descripción de la acción que se llevó o se está llevando a cabo. 
Localización: región, comunidad colonia, etc. 
Propósito: Justificación del porque se está realizando determinada acción. 
Resultados: Beneficio o impacto que se obtienen u obtuvieron de esta acción. 
Recursos: Monto de lo que se haya destinado para el cumplimiento de esta 
acción. 
Beneficiados: Número de beneficiados con la realización de esa acción. 

Ejemplo: Para abatir el rezago en el servicio de 
agua potable, se invirtieron $250,000.00 en la 
rehabilitación de la red en la comunidad de San 
Pedro. Beneficiando a 500 familias. 



Introducción 
 
 

Se menciona la fundamentación legal que establece la 
obligación de rendir el Informe: 

 

ÅArtículo 77 Base Sexta de la Constitución Política del 
Estado de Yucatán. 

 

ÅArtículos 39 y 56 Frac. VII de la Ley de Gobierno de 
los Municipios del Estado de Yucatán. 

 

 

 



Mensaje a la ciudadanía: Debe dirigirse hacia el logro 

de los objetivos estratégicos 

Balance 

ωLo 
proyectado 
contra lo 
Realizado 

Compromisos 
y Proyectos 

ωUna mirada 
hacia el 
futuro que se 
quiere 

Exhortación 

ωLos retos que 
nos esperan 

Introducción 
 
 



Propuesta de Estructura que debe contener el 
informe: 

 

Desarrollo 
Instituciona
l basado en 
resultados 

Desarrollo 
económico 

y 
productivo 

Desarrollo 
social y 

combate a 
la pobreza 

Desarrollo 
territorial y 
sustentabili

dad 

Servicios 
públicos 

municipales 

Seguridad 
pública y 

protección 
civil 



1. Administración Pública: Política municipal, 
función de cada regidor y comisiones 
conferidas. 

2. Reglamentos y normatividad interna 

3. Capacitación y profesionalización del 
personal 

4. Finanzas Municipales 

5. Participación Ciudadana 

Desarrollo Institucional basado en resultados 



1. Principales actividades productivas 

2. Desarrollo Agropecuario 

3. Turismo 

Desarrollo económico y productivo 



1. Combate a la pobreza 

2. Educación, Cultura y Deporte 

3. Salud  

4. Vivienda adecuada 

5. Mujeres, equidad e igualdad 

6. Grupos vulnerables 

7. DIF Municipal 

Desarrollo social y combate a la pobreza 






































































