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MUNICIPIO DE GÓMEZ FARÍAS JALISCO

PLAN DE TRABAJO 2019

SECRETARIA GENERAL.
1. INTRODUCCION:

Cimentar las condiciones de trabajo para el eficiente y eficaz desempeño de las funciones administrativas del H. Ayuntamiento; reclama una coordinación que resulta de vital importancia para optimizar el uso de los recursos y además exige establecer los mecanismos adecuados para ello. Es importante mencionar que esta área de la administración, está preparada para solventar situaciones no previstas, generando para cada situación la solución más adecuada. En virtud de lo anterior, la Secretaría del Ayuntamiento del Municipio de Gómez Farías, Jalisco,  de esto, el objeto del plan de trabajo 2021, nace  a partir de la consideración de que una de las funciones fundamentales es la de auxiliar a la Presidenta Municipal como a las demás áreas que integran el cuerpo edilicio; generando la sinergia que tienen que ver con auxiliar en las sesiones de ayuntamiento para con esto elaborar y llevar el control de las actas de acuerdo correspondientes, y el control de los asuntos de las comisiones, de los organismos auxiliares y delos jueces auxiliares de comunidades, a fin de dar seguimiento preciso de sus avances.
2. MISION 

Apoyar a la Administración Municipal en el desahogo de asuntos de carácter político, jurídico, administrativo y social, así como también, auxiliar al pleno de ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones y ser fedatario los actos y acuerdos de este, para conocimiento del cuerpo administrativo y operativo de la propia administración, pero de sobre manera para los ciudadanos.
3. VISION 
Una secretaría del Ayuntamiento eficiente, organizada que permita mejorar la prestación de servicios a todo aquel individuo y asociación que necesiten el apoyo dentro del margen municipal establecido con eficiencia, pero sobre todo con humanidad y un sentido social marcado.
4. OBJETIVO GENERAL DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2021:
   Organización y distribución del personal y material en cada una de las áreas correspondientes para una mejor administración. 
5. OBJETIVOS 

· *Promover la simplificación de trámites en las dependencias municipales que atienden directamente al público.
· *Optimizar el uso de los recursos del Ayuntamiento, buscando mayores niveles de eficiencia y eficacia en el trabajo. 
· *Eficientar el suministro de los bienes materiales y servicios que requieran las dependencias para el cumplimiento de sus funciones. 
· *Mejorar el mantenimiento y conservación de equipo, vehículos y maquinaria pesada, guardando el óptimo equilibrio entre el gasto la eficiencia y la eficacia. 
· *Profesionalizar la Administración Municipal en un marco de seguridad y estabilidad laboral
6. FUNCIONES 

· I.- Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la administración interna del Municipio;
· II.-Someter a la consideración del Presidente Municipal los programas y acciones de su dependencia;
· III.-Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento teniendo sólo derecho a voz informativa;
· IV.-Informar a los miembros del Ayuntamiento del orden del día de las sesiones, pasar lista de asistencia de sus integrantes, verificar la asistencia de sus integrantes cuando así se lo ordene el Presidente Municipal;
· V.-Levantar en el libro respectivo, las actas de las sesiones de Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, recabando a su vez la firma de los Regidores que hubieren concurrido a la sesión;
· VI.-Promover la excelencia en la atención ciudadana.
· VII.-Auxiliar al Presidente Municipal en la vigilancia de la adecuada y oportuna publicación del Bando Municipal, los reglamentos municipales y demás disposiciones de carácter general;
· VIII.-Fijar, establecer y modificar los requisitos que sean considerados necesarios para la expedición de constancias de vecindad, certificaciones y demás documentos públicos que legalmente procedan;
· IX.-Organizar y supervisar permanentemente el ejercicio de gobierno, así como el desempeño de las dependencias que integran el Ayuntamiento.
· X.-Dar a conocer la información con carácter de oficial a las distintas áreas del Ayuntamiento, brindar oportunamente conocimiento a las dependencias de los requerimientos en torno al área de su competencia.
· XI.-Solicitar a las direcciones gubernamentales información en torno a sus funciones a fin de evaluarlas, brindar la información que estas requieran a fin de desarrollar sus actividades.
· XII.-Promover la imagen del Ayuntamiento ante los ciudadanos y el resto de los municipios y niveles de gobierno.
· XIII. Administrar y tener bajo su cuidado el archivo del Ayuntamiento y el archivo histórico municipal.
· XIV. Coordinar las acciones de las Delegaciones y Agencias Municipales.
· XV. Expedir certificaciones de cualquier acto, hecho o cotejo de documentos relativos a las actividades del Ayuntamiento.
· XVI. Coordinar la elaboración de los informes anuales del Presidente Municipal.
· XVII. Acordar directamente con el Presidente Municipal los asuntos de su competencia.
· XVIII. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento e informar oportunamente de ello, al Presidente Municipal.
· XIX. Refrendar con su firma las iniciativas de ley o decreto, reglamentos, ordenamientos, reglamentos interiores, documentos, correspondencia, acuerdos y comunicaciones del Ayuntamiento y del Presidente Municipal, en su caso.
· XX. Instruir a todas las dependencias de la administración municipal sobre los lineamientos generales que determine el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, para las actividades de las mismas;
· XXI. Supervisar y coordinar al Registro Civil Municipal en las funciones que le competen; 
· XXII. Llevar un registro de los Manuales de Organización Interna de las dependencias administrativas que expida el Presidente Municipal, así como de las reformas o modificaciones que de los mismos se dispongan; 
· XXIII. Las demás que le señale este reglamento, el Bando de Policía y Buen Gobierno, los reglamentos de la administración municipal y las demás disposiciones legales relativas.
1. VALORES 

· Legalidad: Todos los actos emanados de la secretaría del h. ayuntamiento, se ajustan estrictamente al marco normativo vigente.

· Transparencia: Garantizamos el acceso a la información gubernamental, sin más límite que el que imponga el interés público y los derechos de privacidad de los particulares establecidos en la ley, así como el uso y la aplicación transparente de los recursos públicos, fomentando su manejo responsable y eliminando su indebida discrecionalidad, ofreciendo certeza en nuestro actuar.

· Imparcialidad: Actuamos siempre en forma objetiva e imparcial sin conceder preferencias o privilegios a persona alguna. La imparcialidad está encaminada a la búsqueda de la justicia y al trato igual a todas las personas.

· Igualdad: Los servidores públicos adscritos a la secretaría del h. ayuntamiento, promovemos la imparcialidad en las acciones que desarrollamos como parte del servicio público, al ofrecer un trato respetuoso a los demás sin distingo de sexo, edad, raza, credo, religión o preferencia política; permitiendo y fomentando el igual acceso a las oportunidades de desarrollo personal y profesional de los miembros que conforman el equipo de trabajo de esta unidad administrativa. 

· Eficiencia: Desempeñamos nuestras funciones y cada tarea encomendada, en tiempo, con calidad, al menor costo para el erario público y con el mayor beneficio posible para la colectividad.

· Eficacia: Instituimos la capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos disponibles en un tiempo predeterminado, cumpliendo en tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos. FUNDAMENTO LEGAL
ARTÍCULO 115, Constitución de la Política de los Estados Unidos Mexicanos
1.  ALINEACIÓN DEL PAT CON LOS DOCUMENTOS RECTORES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL.
	PLAN NACIONAL DE DESARROLLO
	PLAN ESTATAL DE DESARROLLO
	PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

	
	
	

	OBJETIVO SUPERIOR:

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2019-2024. 
El eje transversal 2 parte de un diagnóstico general donde se reconoce la existencia y la identificación de ineficiencias y riesgos en los procesos de la gestión pública, así como los amplios márgenes de discrecionalidad que propicia la arbitrariedad en la toma de decisiones, el uso y apropiación inadecuados de los recursos públicos, la distorsión de los espacios de interacción entre gobierno y sociedad y la sobrerregulación de los procesos administrativos. Lo anterior conlleva a una implementación deficiente de las políticas públicas impidiendo el cumplimiento de los objetivos y la mejora del bienestar de la población, por lo que resulta necesario establecer en el diseño de los programas gubernamentales consideraciones encaminadas a eliminar la corrupción, garantizar la eficiencia en la administración de los recursos públicos y lograr una mayor eficacia de la gestión pública.
	OBJETIVO SUPERIOR:

PLAN ESTATAL DE GORNENZA Y DESARROLLO DE JALISCO.

Por ello, la gobernanza es un cambio de paradigma en la relación y el modo de trabajar entre la sociedad civil y el gobierno, es un cambio de pensamiento vertical de “gobierno manda, ciudadanía obedece” a un pensamiento complejo que nos lleva al construir juntos, funcionarios y sociedad, las políticas públicas que generan el desarrollo de estado.
	OBJETIVOS SUPERIOR:

● Promover la simplificación de trámites en las dependencias municipales que atienden directamente al público.

● Optimizar el uso de los recursos del Ayuntamiento, buscando mayores niveles de eficiencia y eficacia en el trabajo.

● Eficientar el suministro de los bienes materiales y servicios que requieran las dependencias para el cumplimiento de sus funciones.

● Profesionalizar la Administración Municipal en un marco de seguridad y estabilidad laboral.

● Aumentar el grado de preparación de los servidores públicos municipales de manera considerable, arraigar el valor de la honestidad entre los mismos para lograr el fortalecimiento de las instituciones municipales.

● Incrementar la formalidad del empleo, la seguridad social y estabilidad laboral.

	OBETIVOS SECUANDARIOS

· Paz, justicia e instituciones sólidas.
· Combate diario a la Corrupción.

· No al gobierno rico, pueblo pobre.
	OBJETIVOS SECUNDARIOS

El Sistema Estatal de Planeación también

considera la obligatoriedad para que los

municipios integren o actualicen su propio

instrumento de planeación, los planes

municipales de desarrollo, con las metodologías

compartidas por la Secretaría de Planeación y

Participación Ciudadana.

El plan estatal está integrado por los objetivos,

metas e indicadores que coadyuvarán al

desarrollo integral del estado, sus regiones

y sectores a corto, mediano y largo plazo.

Por mandato normativo establece proyectos

estratégico y prioridades derivadas de los

insumos provenientes del análisis de gabinete, la consulta ciudadana y las mesas de trabajo

establecidas por los consejos ciudadanos,

incorporando los objetivos de desarrollo de

carácter global y considerando el contexto

nacional de desarrollo.
	OBJETIVOS SECUNDARIOS 
· El IDM parte de tres premisas vinculadas con el concepto de desarrollo humano, según el cual, el principal objetivo es beneficiar a las personas; las actividades de los gobiernos afectan el nivel de desarrollo de sus comunidades y que el desarrollo sostenible posibilita el bienestar de los individuos a largo plazo En los tres apartados anteriores ya se ha hecho referencia al desarrollo social, económico y del medio ambiente; finalmente en esta sección se aborda el componente institucional (Índice de Desarrollo Municipal Institucional; IDM-I), que mide el desempeño de las instituciones gubernamentales de un municipio a través de cinco rubros que contemplan el esfuerzo tributario, la transparencia, la participación electoral, el número de empleados municipales per cápita y la seguridad. En la construcción del IDM se decidió incluir cinco variables para medirel desarrollo institucional de los municipios de Jalisco, por medio del porcentaje de participación ciudadana en elecciones; la evaluación del cumplimiento de la publicación de información fundamental y de la obligación de la atención a las solicitudes deinformación; la tasa de empleados municipales por cada mil habitantes; el porcentaje de ingresos propios por municipio y el número de delitos del fuero común por cada mil habitantes.


10. UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES

Este apartado, contiene las acciones específicas, así como las actividades de las unidades administrativas que integran el Gobierno Municipal, que llevaran a cabo durante el presente año, lo antes señalado se encuentra programado con base en los recursos financieros autorizados.

Es importante señalar que se dará seguimiento trimestral al PAT 2021, con el fin de observar el avance de los compromisos y realizar los ajustes necesarios.
	10.1 Secretaría General de Ayuntamiento.

	Vinculación con las líneas de acción del Programa Institucional
	Acciones especificas
	Objetivos de la acción especifica
	Meta y periodicidad
	Trimestre
	Actividades para lograr la acción
	Observaciones

	
	mejorar la prestación de servicios a todo aquel individuo y asociación que necesiten el apoyo dentro del margen municipal establecido con eficiencia, pero sobre todo con humanidad y un sentido social marcado
	Apoyo Administrativo, político, y jurídico a la Presidenta Municipal.
	Meta: NA*

Periodicidad: Trimestral
	        1
	· Realizar actas de Ayuntamiento.
· Coordinar y fe datar las sesiones de ayuntamiento.

· Realizar actos de fe pública, como constancias de identidad, de domicilio, de modo honesto de vivir, por mencionar algunas.
	

	
	
	
	
	
	· Contestación a oficios de diversas dependencias del gobierno, federal y del estado.
· Tener cercanía con los Órganos Jurisdiccionales a efecto de poder.

· Realizar reuniones con equipo operativo y administrativo de la administración para la mejora continua del servicio.

· Apoyo constante a las diversas dependencias de la administración. 

	

	
	
	
	
	2
	· Realizar actas de Ayuntamiento.

· Coordinar y fe datar las sesiones de ayuntamiento.

· Realizar actos de fe pública, como constancias de identidad, de domicilio, de modo honesto de vivir, por mencionar algunas.
	

	
	
	
	
	
	· Contestación a oficios de diversas dependencias del gobierno, federal y del estado.

· Tener cercanía con los Órganos Jurisdiccionales a efecto de poder.

· Realizar reuniones con equipo operativo y administrativo de la administración para la mejora continua del servicio.

· Apoyo constante a las diversas dependencias de la administración. 

	

	
	
	
	
	3
	· Realizar actas de Ayuntamiento.

· Coordinar y fe datar las sesiones de ayuntamiento.

· Realizar actos de fe pública, como constancias de identidad, de domicilio, de modo honesto de vivir, por mencionar algunas.
	

	
	
	
	
	
	· Contestación a oficios de diversas dependencias del gobierno, federal y del estado.

· Tener cercanía con los Órganos Jurisdiccionales a efecto de poder.

· Realizar reuniones con equipo operativo y administrativo de la administración para la mejora continua del servicio.

· Apoyo constante a las diversas dependencias de la administración. 

· Realización de Tercer Informe de Gobierno de la Administración municipal de Gómez Farías, Jalisco periodo 2018-2021.

	

	
	
	
	
	4
	En este trimestre es el cambio de Administración mediante el sufragio de la ciudadanía por lo cual se pone que por  analogía quien ocupe esta función continuara con lo listado en los anteriores trimestres.
	

	
	
	
	
	
	
	


11. METAS INSTITUCIONALES
	MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS 2021

	Programa Presupuestario: 

	Nivel de MIR
	Objetivo MIR
	Nombre del Indicador                                          


Secretaria General de Ayuntamiento.
	Fin
	Generar el vínculo armónico entre sociedad y gobierno.  
	Estar en constante monitoreo de las acciones de los departamentos para que se brinde la adecuada atención y estar al pendiente de dar respuesta a las solicitudes de las dependencias que se acercan al Ayuntamiento.

	Propósito
	El área de Secretaria General deberá en todo momento velar por la eficiencia y eficacia en el servicio público de todas áreas que conforman la administración pública| municipal.
	La amabilidad y asertividad de la función pública en auxilio de la presidenta municipal velando por los intereses de quienes acuden para algún servicio.

	Componente 1
	Se contribuye a generar la confianza de la ciudadanía en el gobierno municipal a través de la solución de la problemática social.
	a través del plan de desarrollo para el municipio se enfatiza en esta condición.

	Actividad 1.1
	Realizar las actividades de fe pública que otorga la ley a la figura del Secretario General.
	La elaboración de Constancias de identidad,  residencia,  modo honesto de vivir, e ingresos, además de levantar las certificaciones de actos como contrato o copias simples de algún acto de importancia para la ciudadanía.

	Actividad 1.2
	Realizar las actas de ayuntamiento.
	Es una obligación que constriñe la acción del encargado de la Secretaria General, y con su firma dar fe de lo que de estás se desprende.

	Actividad 1.3
	Generar la vinculación con entidades públicas y sector privado 
	A través del seguimiento de los temas inherentes de la administración con todos los sectores de la sociedad.  

	
	
	


