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PRESENTACION:

Es interés y proposito del Ayuntamien o de Santa Marfa del Oro, Jalisco, contar con un
instrumento de organizacién lo suficientemente eficaz que permita atender las
necesidades de la -Administracion “Ublica, e impulse y mantenga el desarrollo
administrativo municipal.

Este plan requerira de un adecuado feitalecimiento institucional acorde a las expectativas
de desarrollo previstas para la buzna organizacion de todas las dependencias,
departamentos y areas de la adminsstracién publica municipal, ya que el presente
instrumento de organizacion fungird como eje de apoyo tanto para la ciudadania como
para la propia Administracion Municipal!

MISION: : s

Ser una Secretaria que hace un uso eficiente y ordenado de sus recursos, con plena
capacidad de accién en el marco de sus facultades y obligaciones; autogestora en la
implementacion de politicas y prograr:as administrativos para ser un gobierno eficaz y
honesto, y tener un Municipio ordenad«. amigable y progresista, donde por la fortaleza de

sus familias, se genere permanentemente el bien comun.

VISION:

Consolidar y optimizar la labor administrativa y operativa que favorezca la relacion interna
y externa buscando una adecuada coordinacion con cada una de las jefaturas que de ella
i

dependen, asi como coadyuvar con ITS organos ejecutivos y Edilicios, posicionandose
como una instancia promotora del desatrollo Gubernamental.

OBJETIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL

GENERAL: Colaborar estrechamente con el Presidente Municipal y con el H. Ayuntamiento
para una mejor toma de decisiones en beneficio de la comunidad, asi como mantener una
estrecha comunicacion con la ciudadasjwia a efecto que haya una adecuada informacion

entre ambas partes.

ESPECIFICOS: Dar seguimiento a los asuntos propios de la Secretaria, los que asigne el
Presidente Municipal, los acuerdos y gsuntos del H. Ayuntamiento y colaborar con otras

areas administrativas y operativas del Gobierno Municipal
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RECURSOS HUMANOS

Personal eficiente y responsable para dlar atencion rapida, amable, oportuna y cordial en
el momento que se requiera cualquier solicitud en lo correspondiente a la Oficina de
Presidencia.

MATERIALES

e Contar con materiales necesarios para otorgar un servicio oportuno y Eficiente.
e Equipos de cémputos actualizados, copiadora, impresora, escéner, teléfonos,
papeleria comun y oficial. -

INDICADORES DE SEGUIMIENTO.

Se realizan reuniones de trabajo continuamente, analizando concienzudamente todas y
cada una de las actividades realizadas y a realizar en el area

METAS

o Girar las invitaciones respeitivas a los Regidores para la realizacion de las
sesiones del H. Ayuntamientqﬁ en tiempo y forma.

e Participar en al menos 24 Segiones de H. Ayuntamiento durante el afo

o Llevar el seguimiento de los L‘”«cuerdos de las Sesiones de H. Ayuntamiento

o Llevar el control de la corresri)ondencia oficial

. Expedir copias, constancias}% credenciales y demés certificaciones que asi lo

!

soliciten las diversas instanciis y estén permitidas por la Ley

e Apoyar al Presidente Municipal en las tareas que el asigne

o Representar al Presidente Municipal o H. Ayuntamiento en los casos que asi se
requiera

e Clasificar, ordenar y depurar el archivo municipal

e Promover la prestacion del Servicio Militar por medio de la Oficina de
Reclutamiento. ' '

METODOLOGIA |

Fundamentalmente el Secretario brinc‘i%a servicio A la comunidad; Al H. Ayuntamiento; Al

Presidente Municipal.
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ATENCION CIUDADANA

o Informacion;
e Recepcion.

CARTAS

e Policia;

e Residencia;

o Identidad;

o Carta - poder.

CONSTANCIAS

* Ingresos;
» Dependencia economica;
« Residencia. (Programas, adulto nhayor, becas, programa llega, etc.)

MANIFESTACIONES
o Tramites.
TESTIMONIALES

e Identidad
« Union libre

o Seguro social

CERTIFICACIONES

« Actas de H. Ayuntamiento.

o Firmas

e Actas constitutivas

» Fotocopias de documentos.
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ACTIVIDADES:

- Participar en las sesiones del H. Ayuntamiento con voz informativa tomando nota
de los asuntos ahi tratados;

o Elaboracion _de las actas de H. Ayuntamiento;

« Recabar firmas de los Regidores asistentes a las sesiones del H. Ayuntamiento;

« Auxiliar del H. Ayuntamiento y stis Regidores;

« Control de archivo municipal; ‘

» Atencidn ciudadana personalizatia sobre asuntos diversos;
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