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SOEHY DI

PRESENTACION:

Es interés y propoésito del Ayuntamiento de Santa Maria del Oro, Jalisco, contar con un
instrumento de organizacién lo susicientemente eficaz que permita atender las
necesidades de la Administracién Publica, e impulse y mantenga el desarrollo
administrativo municipal.

B DI B

Este plan requerira @€ un adecuado fortalecimiento institucional acorde a las
expectativas de desarrollo previstas para la buena organizacion de todas las
dependencias, departamentos y 4reas de la administracién publica municipal, ya que
el presente instrumento de organizacion fungird como eje de apoyo tanto para la
ciudadanfa como para la propia Administracién Municipal.

MISION:

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
implementacién de politicas y programas administrativos para ser un gobierno eficaz
y honesto, y tener un Mun1c1p10 ordenado, amigable y progresista, donde por la
fortaleza de sus familias, se genere permanentemente el bien comun.

VISION:

Consolidar y optimizar la labor adminicfrjtiva y operativa que favorezca la relacion
interna y externa buscando una adecuada coordinacién con cada una de las jefaturas
que de ella dependen, asi como coadyuvar con los oérganos ejecutivos y Edilicios,
posiciondandose como una instancia prfomotora del desarrollo Gubernamental.

OBJETIVOS DE LA SECRE TARIA 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 comunicacién con la ciudadanfa a efecto que haya una
adecuada informacién entre ambas partes.

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

otras dreas administrativas y operativas del Gobierno Municipal

Santa Maria del Oro, Jalisco, 01 de Enero cle 2016



“PROGRAMA OPERATIVO ANUAL”
2016
SECRFTARIA GENERAL
Santa \arig del Oro, JALISCO

RECURSOS HUMANOS

Personal eficiente y responsable para dar atencion rapida, amable, oportuna y cordial
en el momento que se requiera cualcuier 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 computos actualizados, copiadora, impresora, escaner, 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 drea

METAS

* (Girar las invitaciones respectivas a los Regidores para la realizacién de las
- sesiones del H. Ayuntamienio en tiempo y forma.

e Participar en al menos 24 Sesiones de H. Ayuntamiento durante el afio

* Llevar el seguimiento de los Acuerdos de las Sesiones de H. Ayuntamiento

e Llevar el control de la correspondencia oficial

* Expedir copias, constancias, credenciales y demés certificaciones que asf lo
soliciten las diversas instarcias y estén permitidas por la Ley

* Apoyar al Presidente Municipal en las tareas que el asigne

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

e Clasificar, ordenar y depurar el archivo municipal

e Promover la prestacién del Servicio Militar por medio de la Oficina de
Reclufamiento.

€ =

METODOLOGIA

Fundamentalmente el Secretario brinda servicio A I3 comunidad; Al H. Ayuntamiento:
Al Presidente Municipal.
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ATENCION CIUDADANA

e Informacién;
e Recepcidn.

CARTAS

«  Policls

* Residencia;

* Identidad;

e C(Carta - poder.

CONSTANCIAS

* Ingresos;
* Dependencia econémica;
* Residencia. (Programas, adulto mayor, becas, programa llega, etc.)

MANIFESTACIONES

e Tramites.

TESTIMONIALES

e Identidad
e Unién libre
e Seguro social

CERTIFICACIONES

e Actas de H. Ayuntamiento.

* Firmas

» Actas constitutivas

e Fotocopias de documentos.
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ACTIVIDADES:

* Participar en las sesiones del 4. Ayuntamiento con voz informativa tomando
nota de los asuntos ahf tratadaos;

* Elaboracién de las actas de H. Ayuntamiento; -

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

e Auxiliar del H. Ayuntamiento y sus Regidores;

e Control de archivo municipal; |

* Atencion ciudadana personalizada sobre asuntos diversos;

DOCUMENTOS s

e Tesoreria;

e Obras publicas;

o (Catastro;

e Patrimonio;

e Sindicatura;

e Juridico;

e Nominas;

e Credenciales de elector.

ATENTAMENTE
UFRA(310 EFECTIVO, NO REELECCION”
Sénta Maria del Oro, JALISCO

TEn , ~ :
.

Fortunato Sandoval Farias
SECRETARIO GENERAL Presidente Municipal
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