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PRESENTACION.

La presente guia servira de orientacion a las Areas Administrativas de la Administracion
Publica Municipal durante el proceso de elaboracion de los Planes Anuales de Trabajo (PAT)
correspondiente al ejercicio 2024.

El PAT es el documento que contiene las actividades estratégicas, indicadores y metas,
alineados a los instrumentos de planeacion en donde se expresan las acciones sustantivas
o relevantes que el Gobierno Municipal realizara.

En ese sentido esta guia se define como un instrumento técnico con la finalidad
homologar y orientar de manera especifica la elaboracién de los Programas Anuales de
Trabajo en cumplimiento del Articulo 48 de la Ley NGmero 12 de planeacién del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, que a la letra dice: “Las categorias programaticas
denominadas Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales, son los vinculos
estratégicos de corto y mediano plazo, entre el Plan Municipal de Desarrollo y el
presupuesto anual, que seran elaborados por las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal, con base en la metodologia de la Gestién para
Resultados”.

El objetivo es simplificar |a elaboracién y el registro de dicho instrumento de planeacién de
las actividades por desarrollar en el afio, mismo que sera la base para la evaluacién del
correspondiente al término de este y forma parte de las acciones enfocadas a mejorar la
funcién publica local desde su planeacién, seguimiento y evaluacion.
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ANTECEDENTES

En materia de Planeacion, los Municipios son el nivel de gobierno con menor indice de
avance, ya que, en gran medida, los procesos de aprendizaje son interrumpidos por los
cambios de administracién, haciendo que la profesionalizacién de sus servidores publicos
se encuentre seriamente comprometida.

En el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado
NUmero 237 de Fecha 27 de Noviembre de 2002 una Metodologia para la Elaboracion del
Programa Operativo Anual, con miras a establecer los criterios para la elaboracién
Programa Operativo Anual de las Dependencias y Entidades, que permitié en su momento,
establecer compromisos a cumplir en el afio, a través de la planeacioén estratégica, y con
ello alcanzar los objetivos de la Administracién Publica, este proceso también fue conocido
como Gestién por Objetivos.

Con el paso de tiempo, al menos a nivel Estatal, el Programa Operativo Anual se convirtié
en el principal instrumento de planeacién de la Administracién Publica, en virtud de que,
en él se establece de manera pormenorizada las acciones Y compromisos anuales para dar
cumplimiento a los programas sectoriales y/o institucionales, lo que, a su vez se veia
reflejado en el cumplimiento de las estrategias contenidas en el Plan Veracruzano de
Desarrollo.

A nivel de gobiernos locales el Programa Operativo Anual ha tenido avances y retrocesos,
para lo cual se extiende la presente Guia como un conjunto de recomendaciones generales
para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo, derivado de que, a partir de 2006, se
empezaron a crear los instrumentos legales necesarios para introducir y establecer
obligaciones para evaluar los resultados de los programas sociales y los logros obtenidos
por los municipios con recursos federales. Desde entonces, y a la fecha, se ha trabajado
intensamente para que el Presupuesto Basado en Resultados (PbR) se convierta en una
realidad en la Administracion Publica. Es por eso por lo que, por mas de una década, se han
realizado esfuerzos por modernizar la administracién de los recursos publicos vy la
evaluacion ha ido fortaleciéndose a paso firme hasta llegar a un modelo integral de
presupuesto basado en resultados. En ese contexto, hoy dia es necesario alinear los
objetivos y las metas de los diversos programas con el Plan Municipal de Desarrollo, el cual
determina las prioridades en cada periodo de la Administracién.
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¢Qué es un Plan Anual de Trabajo? (PAT)
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El PAT es una herramienta de planeacién que debe ser desarrollada por las personas o los
grupos directamente involucrados en su ej

de la Administracién, en la cual se

ecucion, dentro de las dependencias y entidades

plasman de forma ordenada y légica los compromisos

de trabajo que seran realizadas durante un afio.

Caracteristicas generales:

Incluye: objetivos, metas anuales,

actividades e indicadores, ademas de un

calendarizacion de las fechas de inicio y de conclusién previstos para cada actividad.

Debe estar alineado con la consecucién de objetivos de mayor alcance, es decir, de

mediano y largo plazos.

Su principal utilidad interna reside en que, al conjuntar todas las actividades por
desarrollar en un afio, permite el seguimiento, organizacién vy, de resultar necesario, el
eventual replanteamiento de metas, o la redefinicién de alcances, tiempos y

participantes.

Debe complementarse y vincularse

cronogramas, programas estratégicos,

con otros instrumentos de planeacién como
matrices de riesgos institucionales, etc.

Responde explicitamente a varios aspectos:

¢Qué debe hacerse?
¢Cuando se debe hacer?
¢Cémo se debe hacer?
¢Quién lo debe hacer?
¢Con que recursos?
¢Qué resultados se esperan?

¢Cémo medir los resultados?

Pagina5de18 | Guia para la elaboracién del Plan Anual d

Tareas, acciones
Tiempo
Estrategia
Responsables
Humanos, técnicos, materiales
Metas

Indicadores
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Presentacion esquematica del Plan Anual de Trabajo (PAT)

Con el fin de contextualizar el trabajo de programacién que cada Area Administrativa y
Dependencia de la Administracién Municipal, esta debera plasmar en su PAT, los objetivos,
metas y actividades en forma de una matriz. De esta forma se podra apreciar que: un
objetivo debe considerar una meta, y para alcanzar ésta se deben plantear una o mas
actividades, y asi todas las que se estime necesarias y realizables.

Actividad 1:

Descripcion de una accién
especifica que contribuye
alcanzar la metal.

OljutivoT Actividad 2 (en su caso)
Expresion de un aspecto Meta del Objetivo 1 D = s d
que se quiere lograr y que El planteamiento de un escripcion s Hiw
dara pauta a determinar desempeno esperado Seguns ey especifica
posteriormente las (suele medirse mediante que contribuye alcanzar la
estrategias medias para su indicadores). mets L

Actividad n: (en su caso)
Descripcion de una enésima
accion  especifica  que
contribuye alcanzar la meta
del objetivo 1.

realizacion”.

Ejemplo:
111. Promover la eficiencia y eficacia operativa en las +
dependencias y entidades de la administracién
publica.
11.2. Coordinar y validar la actualizacién de los
11, Cortibuiraila manuales c?e organizacion y procedimlen_to_s de -I’as
: dependencias y entidades de la administracion
TCHOTR 1o ublica municipal
1. Revisién y validar | gestién de las P it
: 1.1.3. Supervisar y coordinar los procesos de entrega y
el desarrollo dependenciasy s . . "
i ; : recepcion de los servidores publicos de las areas
administrativo entidades de la I . .
oy E administrativas del H. Ayuntamiento.
administracién . o 5
municipal 1.1.4. Realizar la validacién de las actividades y metas
' reportadas por las distintas dependencias y entidades
de la administracién municipal, en el marco del
sisterna de evaluacion del desemperio. i

Administracion Municipal la incorporacion de la correspondiente evaluacién a lo largo del

1.1.5. Verificar el cumplimiento de las Obligaciones
Municipales.
La anterior se sugiere, con el fin de facilitar a cada Area Administrativa y Dependencia de la
ano.

o
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Nota: Se prevé que la elaboracion del PAT, segun esta estructura, simplificara el posterior
proceso de elaboracion del Informe de Actividades Institucionales (lAl) en su modalidad
Anual y Trimestral.

T Y ) (_1

Auto
Evaluacion

Objetivo Meta Actividad Objetivo Meta Actividad || Resultado

s Institucionales ]

Elaboracion del PAT

Cada Area Administrativa y Dependencia de la Administracion Municipal puede, si lo
considera Util y conveniente, incorporar elementos adicionales que le permiten tener una
PAT mas preciso y completo para el trabajo a desarrollar.

Por ejempilo, las fechas previstas para realizar cada actividad, los responsables de llevarlas a
cabo, los documentos que permitirdn a un tercero, verificar que una actividad en especifico
de realizd (medios de verificacién). También puede incluir los riesgos haya considerado que
puedan impactar en la realizacién de cada actividad.

El Plan Anual de Trabajo, conocido coloquialmente como Programa Operativo Anual o
como Programa Ceneral de Trabajo, es un instrumento de gestién de corto plazo que
viabiliza la ejecucién de las Actividades Institucionales, contiene un conjunto de acciones o
actividades organizadas y calendarizadas de lo que se debe realizar para alcanzar los
objetivos propuestos por la Dependencia o Entidad en el plazo de un afo. En este sentido
subrayamos que se trata de un plan operativo, el cual debe contener una serie de
elementos predeterminados.

A efecto de fortalecer el ejercicio de homogenizacion de elaboracion del PAT, y que ademas
se facilite el registro de este en el Sistema de Planeacién y Evaluacién del Ayuntamiento de
Lerdo de Tejada, y que sirva de base para el desarrollo e implementacién del Sistema de
Evaluacion del Desempefio del Ayuntamiento, se propone seguir la estructura que se
muestra a continuacion.

El Objetivo del presente instrumento, es facilitar la elaboracién del Plan Anual, junto con
sus anexos metodolégicos. Por ello se sugiere sustituir la informacién contenida en el
ejemplo, por aquella que corresponda a la Area Administrativa.

A continuacion, se enuncia un caso practico para su mayor comprension:

Pagina7de18 | Guia para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
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Nombre del Area
\ Administrativa o Dependencia

Plan Anual de Trabajo
2024
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Acciones que Tra

Presentacién
Se debera hacer una breve explicacién de la naturaleza del Area Administrativa o
Dependencia que presenta su PAT.
Ejemplo:
A finales de los afos ochenta, los Municipios empezaron a crear las Contralorias

Municipales, sin las atribuciones y facultades que actualmente posee, si No, Mas
bien, como un departamento adscrito a la Tesoreria Municipal en el cual se

elaboraban lo que se conocia con el nombre de "cuentas documentadas "
Posteriormente se propuso una reforma integral a la Constitucién Politica del
Estado de Veracruz Llave, misma que fue aprobada por el congreso del Estado el
dia 2 de febrero y publicada en la gaceta oficial del estado el 3 de febrero del afio

2000, disponiendo en la misma, la creacién de la Contraloria Interna Municipal,
encontrando su fundamento en el Titulo Tercero Capitulo | Articulo 71 Fraccién 1X.

Siglas y Acrénimos :
Aqui se deberan anotar un listado de las siglas y acrénimos utilizados dentro del PAT.
Ejemplo:

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

PAT: Plan Anual de Trabajo.

PAE: Programa Anual de Evaluacién.

ORFIS: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

SEFISVER: Sistema Estatal de Fiscalizacion del Estado de Veracruz.

SIMVER: Sistema de Informacién Municipal de Veracruz.

ASF: Auditoria de la Funciéon Publica.

CGE: Contraloria General del Estado

FP: Funcion Publica
Objetivos
En este apartado se deberan especificar los Objetivos a desarrollar por cada area integrante
de la Unidad Administrativa o Dependencia; es decir por cada &rea operativa o

administrativa, con la finalidad de ir midiendo y obteniendo informacion que sirva para ir
perfeccionando las actividades del drea de manera objetiva:
132270
s e €
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Ejemplo:

Llevar a cabo acciones coordinadas con las &reas administrativas del
Ayuntamiento, para fortalecer las actividades de prevencion, deteccién y
correccion, que en el ambito de competencia se efectlen, derivadas de las
evaluaciones a los Sistemas de Control Interno, de las revisiones, de las auditorias
y de la comprobacién del cumplimiento normativo en la administracién de los
recursos publicos, lo que contribuird a una mejor rendicién de cuentas,

Alineaciéon

Ejemplo:

Objetivo Num. 1;
Objetivo Num. 2:
Objetivo Num. 3:

Objetivo Num. 4:
Objetivo Num. 5:

Revisién y validar el desarrollo administrativo.

Vigilar los Comités de Contralorias sociales.
Seguimiento, Aprobacién, Publicacién y Difusién d
Cédigo de Etica y Conducta.

Aplicar los procesos de responsabilidad administrativa.

transparencia, en beneficio de la Fiscalizacién Superior.

Llevar el seguimiento y atencién a auditorias

e@%

En este apartado se debera alinear el Plan Anual de Trabajo al Plan Municipal de Desarrollo.

111 Promover la eficiencia y eficacia operativa en las ‘
dependencias y entidades de la administracién |
publica.
112, Coordinar y validar la actualizacién de los
Ser una 11 Contribuir a la manuales c_le organizacion y pfocedimienyog de 'l_as
administracién ¥ dependencias y entidades de la administracién |
. b mejora de la gestion s A |
Un Cobierno | municipal de 1. Revisién lid da i publica municipal. ‘
: ¥ i y validar as :
cerca de ti, puertas abiertas, el desarrolic dependencias y 11.3. Supervisar y coordinar los procesos de entrega y |
social e cercanaa la jod : % recepcion de los servidores pulblicos de las areas
- . administrativo entidades de la ks : :
incluyente. poblacion, pero, adiminiracisn administrativas del H. Ayuntamiento.
sobre todo, municipal 114, Realizar la validacién de las actividades y metas
incluyente. . reportadas por las distintas dependencias y entidades
de la administracién municipal, en el marco del
sistema de evaluacion del desempefio.
115. Verificar el cumplimiento de las Obligaciones |
Municipales.
211 Impulsar y asegurar la participacién social amplia,
plural, incluyente y democratica de la poblacién que
habita el territorio municipal en la conformacién de los
2.). Promover la comités de contralorla social de obras y acciones
Ser una corfaponsabilidad orientandolos hacia la \{igilancia de los recursos. )
administracién social en el 212 Re\{isaryda'r seguimiento a _Ias actascc_mstitgtwgs
Un Gobierno | municipal de 2 Vigilar los :ff:;gyf;ﬁ::de e g:;:bs;l;slrggglr;:?n en el expediente técnico unitario
cerca de ti, puertas abiertas, | Comités de i g 3 ) ) .
so0ksl 6 feia e Contialortes c:udad._a travésde | 213. Capa_c:.a: y dar 2 conocer a Ips integrantes de
r e mecanismos de cada comité de contraloria social la impertancia de su
incluyente. poblacién, pero, | sociales participacién y sus participacién con la administracién municipal y sus
is:ct?re toct!o, mecanismos de funciones correspondientes.
Hnb: atencidn a quejas 2.1.4. Dar seguimiento a las actividades de supervision |
y/o denuncias. de los comités en el inicio, ejecucién y conclusién de
las obras o acciones que vigilen,
215, Atender las propuestas y/o quejas de los
organismos de participacion ciudadana,

Contribucién de los programas presupuestarios, a los objetivos del PAT.

En este apartado se recomienda intervenga la Tesoreria Municipal, con la finalidad de que
se tenga certeza de en qué casos si habra recursos para realizar las actividades de las areas

2
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y en qué casos no, con la finalidad de no generar “Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores”
y compromisos que no se puedan cumplir afectando la eficiencia y eficacia de la H.
Ayuntamiento de Lerdo de Tejada y por ende el resultado de su evaluacién al final de cada
ejercicio presupuestal.

Ejemplo:

Programa Presupuestario
Lineas de Accién Un Gobierno cerca de ti,

social eincluyente |

111. Promover la eficiencia y eficacia operativa en las N\
dependencias y entidades de la administracién publica.
1.1.2. Coordinar y validar la actualizacién de los manuales de
organizacion y procedimientos de las dependencias y Si
entidades de la administracién pdblica municipal.

11.3. Supervisar y coordinar los procesos de entrega %
recepcion de los servidores publicos de las 4areas
administrativas del H. Ayuntamiento.

1.1.4. Realizar la validacién de las actividades y metas
reportadas por las distintas dependencias y entidades de la '

administraciéon municipal, en el marco del sistema de TL

evaluacién del desempefio.
11.5. Verificar el cumplimiento de las Obligaciones
Municipales.

Si

Metas
En este apartado se deberdn especificar todas las acciones reportadas por el drea en
vinculacién con las lineas de accién a las que da respuesta en el cumplimiento del Plan
Municipal de Desarrollo.

Ejemplo:

L1.2. Coordinar y validar la actualizacion de los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias y entidades de la
administracién pablica municipal.

Apayar a las dreas de ayuntamiento con revisiones y capacitacion para la realizacion de su REEloras 20
manual de Procedimientos. - |
1.1.4. Realizar la validacién de las actividades y metas reportadas por ias distintas dependencias y entidades de la administracién
municipal, en el marco del sistema de evaluacién del desempefio.

Realizar la validacion documental de metas cumplidas para Iz evaluacion de las distintas
dreas del Ayuntamiento, de acuerdo con los programas presupuestarios municipales y sus Validacion 30
actividades institucionales (antes POA).
211 Impulsar y asegurar la participacion social amplia, plural, incluyente y democratica de la poblacion que habita el territorio
municipal en la conformacién de los comités de contraloria social de obras y acciones orientdndolos hacia la vigilancia de los
recursos.

Impulsar la participacién ciudadana, vigilancia y seguimiento de las accionss de la
Contraloria Social de los fondos federales y programas de aplicacion (Instalacion de Seguirmiento 2
Comités)
2.1.2. Revisar y dar seguimiento a las actas constitutivas para su integracion en el expediente técnico unitario de obras publicas
Llevar a cabg la fe_visic‘m documental y seguimiento de Actas Constitutivas de los comités Actas Constitutivas 6

de contraloria social.

Calendario de Actividades
Aqui se debera de enlistar las actividades propuestas a manera de cronograma durante la
temporalidad del afo en que se dara dicha actividad junto con la cantidad de veces en que

se repite la accion:

‘000
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Ejemplo:

Apoyar a las 3dreas de ayuntamiento con
revisiones y capacitacion para la realizacién de
su manual de Procedimientos.

Realizar la validacion documental de metas
cumplidas para la evaluacién de las distintas |
3 | dreas del Ayuntamiento, de acuerdo con los 0 0 0 30
programas presupuestarios municipales y sus
actividades institucionales (antes POA).
Impulsar la participacion ciudadana, vigilancia y
seguimiento de las acciones de la Contraloria
Social de los fondos federales y programas de
aplicacién (Instalacién de Comités)

5 Llevar a cabo la revisisn documental y
seguimiento de Actas Constitutivas.

Responsables \%\

Se deberan designar los responsables de las actividades previamente enlistadas, con la
finalidad de que cada area interna de la dependenciay entidad tenga claro lo que va a hacer
y cuando lo tiene que hacer.

Ejemplo:
Actividades Responsable *
Apoyar a las areas de ayuntamiento con revisiones | Nombre del Puesto y de la {3
1 | y capacitacién para la realizacién de su manual de persona a quien se le
Procedimientos. encomienda dicha actividad
Realizar la validacién documental de metas
cumplidas para la evaluacién de las distintas dreas | Nombre del Puesto y de la
3 | del Ayuntamiento, de acuerdo con los programas persona a quien se le
presupuestarios municipales y sus actividades | encomienda dicha actividad
institucionales (antes POA).
ulsar | icipacion ci vigilancia
imp sl parieipac) : udadana, vigila Y Nombre del Puesto y de la
seguimiento de las acciones de la Contraloria .
4 B persona a quien se le
Social de los fondos federales y programas de : : -
. e T o encomienda dicha actividad
aplicacion (Instalacion de Comités)
i Nombre del Puesto y de |a
Llevar a cabo la revision documental vy .
- seguimiento de Actas Constitutivas At SEEL 2 Suerrse
) encomienda dicha actividad

informacion:

Matriz de Indicadores para Resultados
La MIR es una herramienta que facilita el disefio, la organizacién y el seguimiento de los
programas. Consiste en una matriz en la que, de manera general, se presenta la siguiente
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a) Los objetivos del programa, su alineacion y contribucién a los objetivos de nivel
superior (planeacion nacional o sectorial).

b) Los bienes y servicios que entrega el programa a sus beneficiarios para cumplir su

objetivo, asi como las actividades para producirlos. En el caso de México, a los bienes
y servicios comunmente se les ha denominado los entregables del programa.

o



CONTRALORIA

Transparencia y Control

c) Los indicadores que miden el impacto del programa, el logro de los objetivos, la
entrega de los bienes y servicios, asi como la gestién de las actividades para producir
los entregables.

d) Los medios para obtener y verificar la informacién con la que se construyen vy
calculan los indicadores.

e) Los riesgos y las contingencias que pueden afectar el desempefio del programa y
gue son ajenos a su gestion.

Columna resumen narrativo

En ésta se describen los cuatro niveles de objetivo (fin, propdsito, componentes y
actividades), los cuales han de presentarse en un lenguaje comprensible para todo tipo de
publico con el propésito de facilitar la comunicacién entre técnicos y actores sociales.

: ¢Cual es la contribucion del
Fin programa a un objetivo
: nacional o sectorial?

Relacién causal

4 Propésito

O Servicios
N = \ producidos y
chpqn_enta 2Nt por el programa

e i rar el proposito

¢ Que hay que hacer para

Actividades entregar los bienes

y servicios del programa?

Columna indicadores

En esta columna se expresan los conceptos relevantes a medir de cada uno de los cuatro
niveles de objetivo en forma de indicadores. Estos deben ser precisos para que puedan ser
medidos de manera objetiva por sujetos ajenos a la operacién del programa.

BoBoRoBoBoBoBoBoBoBoBoBoBoBoRoBoRoBoBoBoBoBof
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Resumen Y Medios de
Indicadores Supuestos

narrativo verificacion

Propésito
Componentes
Actividades

Columna medios de verificacién

En esta columna se sefialan las fuentes de informacién a las cuales recurrir para obtener los
indicadores. Dichas fuentes deben ser publicas y deben permitir que sujetos ajenos a la
operacion del programa puedan replicar los indicadores.

Resumen e fe RS C=iR Y, Medios de
il Indicadores 2
narrativo verificacion

Fin
' Propésito
Cdmponentes

Actividades

Columna supuestos

Los supuestos se establecen como las condiciones externas a la ejecucion del programa
que deben cumplirse para alcanzar los objetivos planteados en el resumen narrativo. Para
ello, es preciso identificar los riesgos ajenos a la gestién del programa que tiene que afrontar
éste para tener éxito.

Es importante destacar que los supuestos que se incorporan a la MIR deben estar fuera del
ambito de gestiéon del programa; es decir, el equipo que ejecuta el programa no puede
hacer nada para evitar la ocurrencia del riesgo. Si éste puede ser evitado, entonces debera
integrarse a un componente o una actividad del programa de tal forma que se elimine ese
riesgo. Por otro lado, los riesgos considerados en el analisis no pueden ser fatales; de ser asi,
habra de reconsiderarse el llevar a cabo el proyecto.

220
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Ejemplo:

CONTRALORIA

Transparencia y Control

Resumen
narrativo

Supuestos

X

. 1. TRANSPARENCIA Y

Programa | Un Gobiernc cercano " : 2

Presupusstario | a1, soclal incluyente Unidad responsable | Contraloria Municipal Enfoque Transversal | PARTICIPACION

CIUDADANA
Nombre del Un Gobierno cercano a ti, social e incluyente
Objetive: | Ser una administracién municipal de puertas abiertas, cercana 2 la poblacidn, pero, sobre todg, incluyente.
Plan Estatal de s ? o
Desarolio: Justicia y Estado de derecho / Bienesta
Plan Nacional de - 2

I iy Derechos Humanos / Bienestar Social

-

Transformar y modernizar  al |
Municipio de Lerdo de Tejada, {Nurmero de |
implementado una cultura de programas i . |
transpatencia en el gjercicio de los indice de ejecutados / ‘z Unidades Responsables |
Fin | derechos y obligaciones de las programas Numero de Anual nforme de :_ aboran proporcionando
dependencias del municipio, para establecides programas Actividades a Informacidn requerida
lograr un gobierno honesto, propucstos) nstitucionales Pt & éces
dermocrdtico y con apego 2 las 100 Anual
normas.
Establecer un modelo integral (NUmero de
para innovar y hacer mis eficiente modelos " .
8 la administracién  publica Indice de ejecutados / Informe de .as Unidades Responsables |
Propésito | municipal  acorde a  las odelos Nérrero de Anual Actividades colaboran proporcionando |
condiciones actuales del establecidos madelos Institucionales la informacin requerida
Municipio y sus proyecciones propuestos) Anual Por el Sren
Futuras. 00
{Total de
Manuales Las dependencias y
€L C@c{cﬁnar y validar  la Porcentaje concluidos / Total Reportes y entidades de la
actualizacion de los manuales de manual de de Manuales de Administracién Publica
Componente | | organizacin y procedimientos de e -3 % Anual : =
x5 de fenciasy entidades de la Procedimientos Cependenciasy Procedimientos V.unnc!pal realizan, entregan |
adriniste pblica municipal concluidos cnlu:!ac_k’s de_la Concdluidos ¥ corrigen sus Manuales de
administracion procedimientos
Pablica) * 100
2 acitaciones Las dependencias
AICl. Apoyar a las éreas de ?nr;e_ntajc- #e ?{Prrnﬁualde Reportesy entidades de la ’
ayuntamiento con revisiones y Qevlslqrye;y Procedirmientos a . - ‘Jarlu_alade Administracion Piblica
Actividad | AR gl capacitaciones = Trimestral Procedimientos b v |
Capacitacion para la realizacidn de de manual de las dreas Revisados Municipal realizan, entregan |
su manual de Procedimicntos. e e realizados / y corrigen sus Manuales de |
. Revisiones y procedimientos

Nota: La presente matriz es solo como ejemplo y debera elaborarse la correspondiente en funcion de
las atribuciones y actividades de cada Area Administrativa y Dependencia de la Administracion

Municipal.

A través del siguiente enlace https:/cmitlink/Fpat24, encontrard el Formato para la
elaboracion y presentacion del Plan Anual de Trabajo correspondiente al ejercicio 2024,
con el objetivo de homologar todos y cada unos de los PAT de las Areas Administrativas del
H. Ayuntamiento de Lerdo de Tejada, Veracruz.
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