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INTRODUCCION

El presente Plan Anual de Trabajo 2025 redactado por la Presidencia Municipal,
tiene como propdsito ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
conocimiento y la ejecucion de las actividades de una manera adecuada vy eficaz.
Este documento calendarizara las actividades propias de la Presidencia Municipal,
a fin de verificar que los servidores publicos adscritos al area se conduzcan con
legalidad, lealtad y honradez al aplicar con eficiencia y eficacia los recursos para el

buen desempeno de sus funciones.

La Presidencia Municipal, se define como una unidad autonoma Yy de gestion,
rectora a los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficacia, equidad, transparencia, economia, integridad; y como tal, su
finalidad primordial sera la de participar, colaborar y coadyuvar en el logro de l0s

objetivos y metas aprobadas por el H. Ayuntamiento.

Dentro de las actividades principales de la Presidencia Municipal, esta la de vigilar
que cada unidad administrativa ajuste su actuacion a lo establecido en las diversas

Leyes y Reglamentos que le sean aplicables.

Siempre, se trabajara con estricto apego a las normativas y reglamentaciones
vigentes, verificando de manera razonable que se cumplan de manera oportuna y
eficiente las obligaciones que adquirimos como administracion de este Municipio de

Tlalnelhuayocan, Veracruz.



MARCO JURIDICO

<+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

< Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

+ Reglamento de la Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacion
Publica Gubernamental.

< Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

< Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos

Estatal

< Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.
< Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
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Veracruz.
< Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

"

Veracruz.
< Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Veracruz.

< Codigo Hacendario del Estado de Veracruz.
< Ley Orgéanica del Municipio Libre. Municipal
< Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

< Bando de Policia y Buen Gobierno.

< Caodigo de conducta.

< Cédigo de Etica.

< Reglamento Interior.
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ATRIBUCIONES

Como lo establece el articulo 36 de la Ley Organica del Municipio Libre, |a

Presidenta Municipal, tendra las siguientes atribuciones:

|. Convocar a las sesiones del Ayuntamiento;

|l Citar a sesion extraordinaria cuando la urgencia del caso lo reclame o alguno de
los Ediles lo solicite;

ll. Presidir y dirigir los debates en las sesiones del Ayuntamiento, en las que
participara con voz y voto;

IV. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento;

V. Suspender la ejecucion de los acuerdos que estime contrarios a la ley,
informando al Ayuntamiento, a mas tardar en ocho dias, para que éste los confirme,

modifique o revoque;

VI. Suscribir, en union del Sindico, los convenios y contratos necesarios, previa

autorizacion del Ayuntamiento;
V1. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de los diversos ramos municipales;

VIII. Vigilar que diariamente se califiquen las infracciones a los reglamentos, bandos
de policia y gobierno, y demas disposiciones administrativas de observancia
general, imponiendo en ese acto a los infractores la sancion que les corresponda;

IX Dictar los acuerdos de tramite del cabildo;

X. Tener bajo su mando la policia municipal preventiva, en su caso, en terminos del
reglamento correspondiente, excepto cuando eésta deba acatar las ordenes que el
Gobernador del Estado le transmita en aquellos casos que éeste juzgue como de

fuerza mayor o alteraciéon grave del orden publico;

X|. Vigilar la exacta recaudacion de las contribuciones municipales cuidando que su
inversion se efectlie con estricto apego a los criterios de racionalidad y disciplina



firma del
Secretario del Ayuntamiento, las ordenes de pago a la Tesoreria Municipal que
procedan, de conformidad con las disposiciones legales y presupuestales
aplicables

XVI. Vigilar las labores de la Secretaria del Ayuntamiento:

XVIIl. Resolver sobre el nombramiento, remocion, licencia, permiso o comisién de

los demas servidores publicos del Ayuntamiento, de lo cual debers informar al
Cabildo;

XVIIl. Tomar a nombre del Ayuntamiento en sesion ordinaria, la protesta de ley al

Secretario, al Tesorero Municipal, al Titular del Organo de Control Interno y al
Director de Obras Publicas;

XIX. Ordenar al personal del Ayuntamiento la ejecucion de los trabajos a su cargo:;

XX. Supervisar por si o a través del Sindico o del Regidor que designe, el
funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento;

XXI. Rendir en el mes de diciembre, un informe anual sobre el estado que guarda
la administracion puablica municipal,;




XXIl. Promover la educacion civica y la celebracion de ceremonias publicas

conforme al calendario civico oficial:

XXIII. Presidir los Consejos Municipales de Proteccion Civil y Seguridad Publica;

XXIV. Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los actos y hechos en
que este fuera parte, cuando el Sindico esté impedido legalmente para ello, se
excuse O se niegue a asumirla, requiriendose, en este Ultimo caso, la previa

autorizacion del Cabildo:

XXV. Tener bajo su mando al personal que preste en el municipio el servicio publico
de transito, cuando éste se encuentre a cargo del Ayuntamiento;

XXVI. Proponer al cabildo a la persona que ejercera las funciones de Cronista
Municipal, misma que debera cumplir los requisitos que establece la ley;

XXVII. Vigilar y cumplir el uso de indicadores de desempeno; y

XXVIIl. Las demas que expresamente le confieran la Ley Organica del Municipio

Libre y demas leyes del Estado.




DIAGNOSTICO GENERAL

Realizado el analisis de las actividades efectuadas en el afio 2024, se encontro que,
para llevar a cabo las diversas acciones que competen a esta area ejecutar, es
necesario llevar un control de las actividades a ejecutar durante el afio, asi como
fortalecer y actualizar los procedimientos mediante los cuales se llevan a cabo las

funciones y actividades, brindando a los ciudadanos y las areas administrativas una

atencion oportuna y de calidad.

Resulta indispensable, que los servidores publicos adscritos a la Presidencia
Municipal posean un conocimiento claro y preciso de los ordenamientos juridicos,

ademas, de los conceptos principales de la Unidad, para cumplir eficazmente los

objetivos y metas.



FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision:

Obtener, analizar y seleccionar la informacién para la toma de decisiones acertadas
de la presidenta Municipal, que facilite el cumplimiento de los objetivos planteados,
mediante la operacion politica interna-externa y la coordinacién de los esfuerzos de
todas las areas del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Vision:
Ser la oficina con liderazgo consolidado al interior del Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan, que genere las estrategias y directrices que fortalezcan la relacion

entre la presidenta Municipal con los diferentes grupos que conforman la sociedad.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir
en un ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o compareros de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.




Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion

y ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una
mala imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcién publica conforme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo Y
produce satisfaccién y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.
Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de

sus necesidades o la de recibir una atencién o servicio.
Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la

practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la

ciudadania.
Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada

ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.




OBJETIVO GENERAL

Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacién de las
areas al interior del Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de

Tlalnelhuayocan.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Evaluar y verificar que las actividades de las Direcciones, Areas y entes
descentralizados, se apeguen dentro de la observancia general a las Leyes,

politicas, lineamientos y procedimientos que nos rigen.

e Sugerir medidas que nos permitan ofrecer servicios de mejor calidad a la
poblacién, procurando que éstos se realicen con transparencia y eficacia.



ACCIONES ALINEADAS AL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO

Programas y lineas de accién

Programa 21. Gobierno incluyente, de puertas abiertas y cercania social.
Dependencia: Presidencia Municipal
Obijetivo

Atender y vincular asuntos asignados por la Presidenta Municipal, canalizar las
peticiones ciudadanas y dar seguimiento a acuerdos de gabinete, planes,
programas y proyectos estratégicos y asociaciones publico-privadas.

Estrategia

Establecer mecanismos de coordinacion puntual y efectiva entre la Presidencia
Municipal y las areas del Ayuntamiento, asi como con los sectores publico, privado
y social.

Meta
Atender 95 % las lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.
Lineas de accion

1. Instrumentar un modelo de atencion ciudadana que mejore los tiempos de
respuesta a las demandas sociales recibidas a traves del area de Participacion
Ciudadana, poder apoyar desde cada una de las comunidades.

2. Establecer un esquema que coordine el trabajo de las distintas areas de la
Administracion Publica municipal.

3.Impulsar reformas a la normativa municipal, priorizando su armonizacién con el
marco juridico nacional en materia de derechos humanos y con las tematicas que
propone la Agenda 20-30 de los Objetivos para el Desarrollo Sostenible, e
incorporando el uso de un lenguaje incluyente y de género (17.14 ODS).

4. Creacion de una Casa de la cultura municipal.

5. Cumplir con las tareas administrativas y de staff.



Componente 1. Ofrecer el servicio de atencién a la ciudadania en general.
Actividad:

1.1. Recibir a los ciudadanos de las diferentes localidades que requieren una cita
especifica con la Presidenta Municipal, mediante agenda.

Componente 2. Recepcion de documentacion.
Actividad:

2.1. Recibir, canalizar, dar seguimiento y/o respuesta a la documentacion que llega
a la Presidencia Municipal.

Componente 3. Sesiones de cabildo.
Actividad:

3.1. Notificacion a ediles y asistencia a las sesiones de cabildo.

Componente 4. Asistencia a actividades o eventos
Actividad:

4.1. Asistencia a eventos organizados por dependencias y/o instituciones a los que
la Presidenta Municipal es invitada.

4.2. Asistencia a los eventos organizados por las diversas areas que conforman la
estructura organica del ayuntamiento.
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Componente 4.
Asistencia a
actividades o
' eventos

"1 1.1. Recibir a los ciudadanos de

las diferentes localidades que
requieren una cita especifica con
la Presidenta Municipal, mediante
agenda.

2.1. Recibir, canalizar, dar

' seguimiento y/o respuesta a la

documentacion que llega a la
Presidencia Municipal.

Notificacion a ediles Yy
asistencia a las sesiones de

'41. Asistencia a eventos
organizados por dependencias y/o
instituciones a los que |Ia
Presidenta Municipal es invitada.
4.2. Asistencia a los eventos
organizados por las diversas areas
que conforman la estructura
organica del ayuntamiento.

Atencion a la
ciudadania

Documentacion

Actas de
cabildo

Actividades y/o
eventos

' Descripcién

Se ejecutan todo el ano.

Se ejecutan en un tiempo determinado.

—




|

INDICADORES DE PRESIDENCIA MUNICIPAL.

UNIDAD Presidencia Municipal

RESPONSABLE

AREA Presidencia Municipal

NOMBRE DEL Componente 1. Ofrecer el servicio de atencién a la ciudadania en general.

COMPONENTE
NOMBRE DEL INDICADOR

Porcentaje de ciudadanos atendidos por la Presidenta Municipal.

METODO DE (Numero ciudadanos atendidos por la Presidenta Municipal/Total de Ciudadanos agendados) x 100

CALCULO

TIPO DE INDICADOR DIMENSION

 Gestion | Eficacia | Trimestral

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES

Numero ciudadanos atendidos por la Presidenta Municipal

FRECUENCIA DE TIPO DE FORMULA

MEDICION

Atencion

DEFINICION DEL INDICADOR

Del total de ciudadanos agendados, este indicador mide el porcentaje de
ciudadanos atendidos por la Presidenta Municipal.

UNIDAD DE MEDIDA

st ——

—___——____———-—_—__‘

LINEA BASE

SENTIDO T T

' ’
/ -~
- y A P Y g

2024 | 338

VALOR ACUMULADO AL ULTIMO
CORTE

M'

———————————

—————

——————

Total, de Ciudadanos agendados

| 338

META ANUAL UNIDAD DE MEDIDA

PROGRAMADA

Porcentaje

s RICIO B e

Atencion

wiv. l?-

1 de enero de 2025

e 338

LADO

\..\v(:\rg’ ‘T «.‘1‘* :

1 de novnembre de 2025

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO

- CONCLUIDO

——————




UNIDAD Presidencia Municipal

RESPONSABLE =

AREA Presidencia Municipal

NOMBRE DEL Componente 2. Recepcién de documentacion.

COMPONENTE
NOMBRE DEL INDICADOR

recibidas en la Presidencia Municipal.

Porcentaje de solicitudes de atencion canalizadas,

DEFINICION DEL INDICADOR

Del total de solicitudes de atencion recibidas, este indicador mide el
porcentaje de solicitudes de atencion canalizadas.

CALCULO

METODO DE (NGmero total de solicitudes de atencién rocibidas/total de solicitudes de atencién canalizadas) *1 00

FRECUENCIA DE

TIPO DE INDICADOR  DIMENSION MEDICION

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES

NuUmero de solicitudes de atencion recibidas

" Atencion | Eficacia | __trimestal ___|__Porcentaie ___

| LINEA BASE
TIPO DE FORMULA SENTIDO TWT ; VALOR

2024 299

VALOR ACUMULADO AL ULTIMO
UNIDAD DE MEDIDA CORTE

299

Atencion

— - —

Total. de solicitudes de atencion canalizadas

META ANUAL
PROGRAMADA

299
Atencion

AVANCE ACUMULADO

UNIDAD DE MEDIDA " NCIO | CORTE AL MES DE NOVIE ABRE L} Sh. JESTADOS® B

299 Porcentaje 1 de enero de 2025 9 de nowembre de 2025

A —

——

ESTADO
NO INICIADO
INICIADO

;
CONCLUIDO




UNIDAD Presidencia Municipal

RESPONSABLE - e g da -
AREA Presidencia Municipal

NOMBRE DEL Componente 3. Convocatorias a actas de cabildo

COMPONENTE
DEFINICION DEL INDICADOR
rias a sesién de cabildo programadas, este

NOMBRE DEL INDICADOR
. . . . ’ !
Porcentaje de convocatorias a sesién de cabildo Del total de nimero de convocato |
indicador mide el porcentaje de convocatorias a sesién de cabildo emitidas ‘

emitidas
METODO DE (NUmero total de convocatorias a sesién de cabildo omitidas/total de convocatorias a sesion de cabildo programadas)

CALCULO *100

LINEA BASE

FRECUENCIA DE TIPO DE FORMULA SENTIDO “UANO | VALOR
f‘ alh Al . VLTS

TIPO DE INDICADOR DIMENSION MEDICION
VALOR ACUMULADO AL ULTIMO

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DE MEDIDA CORTE

Sesiones de cabildo 112

T — 112
Sesiones de cabildo

Convocatoria a sesiones
de cabildo

Numero de convocatorias a sesion de cabildo emitidas
FTotal. de convocatorias a sesion de cabildo programadas

AVANCE ACUMULADO

META ANUAL
UNIDAD DE MEDIDA — —— — . 1 e G T uN e TR
"~ INICI0O | CORTEALMESDENOVIEMBRE |  ESTADO

PROGRAMADA
112 Porcentaje 1 de enero de 2025 1 de novuembre de 2025

ESTADO

NO INICIADO
INICIADO

CONCLUIDO

i




UNIDAD Presidencia Munidﬁm_——__—_———_—___——_—__—__—j

RESPONSABLE
AREA Presidencia Municipal

NOMBRE DEL Componente 4. Asistencia a actividades o eventos.

COMPONENTE
NOMBRE DEL INDICADOR

Porcentaje de asistencia a eventos previa invitacion de
dependencias o instituciones.

DEFINICION DEL INDICADOR

Del total de invitaciones recibidas de dependencias o instituciones, este
indicador mide el porcentaje de asistencia a eventos de dependencias o

instituciones. B

CALCULO dependencias o instituciones) *100

FRECUENCIA DE
TIPO DE INDICADOR DIMENSION MEDICION

METODO DE (Nﬂﬁero de asistencia a eventos de dependencias o instituciones/total de numero de invitaciones recibidas por

LINEA BASE
TIPO DE FORMULA SENTIDO " ANO | VALOR

"ﬁ""‘ l ._.','-_.f\—/-v -

_ Asistencia aeventos | _Eficacia | Trimestral | Porcentaje | __ Ascendente | 2024 64

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES

VALOR ACUMULADO AL ULTIMO
UNIDAD DE MEDIDA CORTE

NUmero de asistencia a eventos de dependencias o instituciones

Asistencia a eventos 64

—

Total, de invitaciones recibidas por dependenaias o instituciones

META ANUAL UNIDAD DE MEDIDA

PROGRAMADA NGO

1 . T B

Asistencia a eventos

AVANCE ACUMULADO
| CORTEAL!

-.‘-1‘{.0. ‘;6 q -ql ok

64 Porcentaje "1 de enero de 025 | 1de novnembre de 2025

- ~ ESTADO
“NO INICIADO
INICIADO

CONCLUIDO

»




UNIDAD Presidencia Municipal |
RESPONSABLE f
AREA Presidencia Municipal - '

A TN Componente 4. Asistenci ivi
COMPONENTE 8 encia a actividades o eventos.

NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION DEL INDICADOR

Porcentaje de asistencia a eventos programados por Del total de invitaciones recibidas de las areas del ayuntamiento, esie
|as areas del Ayuntamiento. indicador mide el porcentaje de asistencia a eventos programados por i2s

areas del ayuntamiento

METODO DE (Numero de asistencia a a eventos programados por las ares del ayuntamiento/total de nimero de invitaciones recibidas
CALCULO por las areas del ayuntamiento) *100 '

LINEA BASE

0 DERDICADOR | IDIMENSION. | ¥ RECUENCIADE TIPO DE FORMULA SENTIDO SELSEES s S
MEDICION ~ ARO \LO
m Porcentaje ~ Ascendente 2024 49
VALOR ACUMULADO AL ULTIMO

DESCRIPCION DE LAS VARIABLES UNIDAD DE MEDIDA CORTE
Asistencia a eventos 49

NUmero de asistencia a eventos programados por las areas del ayuntamiento

Ssistnins st beltebiuiia e it S LI e
Total. de invitaciones recibidas por las areas del ayuntamiento . . 49
Asistencia a eventos

AVANCE ACUMULADO

META ANUAL T S
PROGRAMADA UNIDAD DE MEDIDA E B ~INI ﬁ ;" e '"I:;: ‘W"?ﬁ "MES NE NOVIEMBRE | '_

m TP Eaty B Jt)«,l - VAN
49 Porcentaje 1 de enero de 2025 1den noviembre de 2025

e e

o — —  _— — — — T ———

L ESTADO
NO INICIADO
"INICIADO

LN




CONCLUSION

Los beneficios a obtener para la administracion 2022-2025, seran tangibles ya que
se atendera de manera rapida y expedita las ciudadanes, solicitudes vy
requerimientos que la ciudadania hace llegar a esta Presidencia Municipal y las
areas dependientes, con el firme compromiso de agilizar tramites y procedimientos,

que favorezcan las acciones del H. Ayuntamiento y de la sociedad municipal que lo
requiera.

Los objetivos planteados anteriormente, han de ser cristalizados con entusiasmo y
dedicacion de manera colectiva, de tal forma, que cada una de las areas que

integran la actual administracion municipal puedan desemperiar su funcién con
entrega y respeto.

El presente proyecto tiene como finalidad organizar las actividades y lineas de
accion propias de cada area para un desarrollo laboral, que contribuya al
fortalecimiento de los lineamientos que rigen el actuar del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, apoyado por los decretos y reglamentos existentes.



