PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2021
SOMERERETE

NYAMIENTOBEIN - RO&1

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

DEPARTAMENTO: SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL

PROGRAMA GENERAL: | b e 4 2 GESTION MUNICIPAL, HONESTA, EFICIENTE Y EFICAZ

Coordinar las actividades de la estructura operativa del H.
Ayuntamiento Municipal, procurando la adecuada atencién a las
demandas y solicitudes de la ciudadania, canalizandolas segun
corresponda a cada uno de los departamentos para su procedente
tratamiento o solucién.

Facilitar y hacer uso eficiente de los recursos del Ayuntamiento con
plena capacidad de accion en el marco de sus facultades y
obligaciones; autogestor en la implementaciéon de politicas y
programas administrativos para ser un gobierno eficaz y honesto y
tener un municipio ordenado. Asi mismo poder identificar las
necesidades y problematicas de los habitantes del Municipio y asi
poder dar un trato justo y de igualdad social.

MISION:

Ser la instancia administrativa que promueve la atencioén, la eficiencia,
la transparencia la honradez y el servicio que la ciudadania espera de
los funcionarios del H. Ayuntamiento Municipal, Administracién 2018 —
2021 de Sombrerete, Zac.

Consolidar y optimizar la labor administrativa y operativa que
VISION: favorezca la relacién interna y externa buscando la adecuada
coordinacién con cada una de las direcciones que de ella dependen y
asi coadyuvar con los 6rganos ejecutivos y edilicios, posicionandose
como una instancia promotora de la organizacion.

“SER UNA SECRETARIA DE GOBIERNO ALTAMENTE EFICIENTE,
DANDO RESPUESTA INMEDIATA A LA CIUDADANIA”.

Coordinar las actividades de las diferentes Direcciones que integran la
OBJETIVOS estructura Administrativa del Gobierno Municipal, procurando siempre
ESTRATEGICOS: que se brinde atencion oportuna y solucién eficiente a las demandas y
solicitudes planteadas por la ciudadania de Sombrerete, Zac.

Atender las actividades

. Ley Organica
; especlflcas que le del Municipio
encomiende el Art. 100 X[ X|X| X|X|X|X|Xx

Ayuntamiento o el
Presidente Municipal;
Elaborar y entregar con | Ley Organica
la anticipacion que del Municipio
sefala esta ley, los Art. 100
citatorios a los inciso 1-XIX

inciso 1-XIX
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miembros del SoMB] I{%
Ayuntamiento, para las farvpamgersehie spe

Sesiones de Cabildo,

mencionando en la
notificacion la propuesta
del orden del dia, lugar,
hora y fecha de las
mismas;

Presentar en la primera
sesion de Cabildo de
cada mes, relacion del
numero y contenido de

los expedientes que se I&:{,\%gi?'?g
hayan turnado a Art 100p
comisiones, dando Ine s6 1-XIX
cuenta de los resultados

en el mes anterior y de

los asuntos que se

encuentran pendientes;

Estar presente en todas

las sesiones del Ley Organica
Ayuntamiento con voz del Municipio
informativa y levantar Art. 100
las actas de Cabildo en inciso |-XIX
el libro correspondiente;

Validar con firma las Ley Organica
actas y documentos del Municipio
expedidos por el Art. 100
Ayuntamiento; inciso 1-XIX
Expedir y certificar .
copias de documentos, I&:lyl\sl)l:g?c?l?:
con acuerdo del Art. 1 oop
Ayuntamiento o del incis£) 1-XIX
Presidente Municipal;

Recibir y dar tramite a

los recursos de revisién

que interpongan los

particulares en contra

de actos y resoluciones | Ley Organica
administrativas de las del Municipio
autoridades Art. 100
municipales, asi como inciso |-XIX
preparar los dictamenes

de resolucion y

someterlos a la decision

del Ayuntamiento;

Formular los proyectos

de reglamentos Ley Organica
municipales y del Municipio
someterlos a la Art. 100
consideracion del inciso |-XIX
Ayuntamiento

Recopilar las Ley Orgéanica
disposiciones juridicas del Municipio
que tengan vigencia en Art. 100

el Municipio y vigilar su inciso |-XIX
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correcta aplicacion

kroedy

JOMB]

Llevar los libros

necesarios para el Iae?/ Org?plga
10 | tramite y pank
despacho de los incis6 1-XIX
asuntos municipales
Ley Organica
1 Administrar y custodiar del Municipio
el Archivo Municipal Art. 100
inciso |1-XIX
Elaborar el programa de
necesidades de bienes | Ley Orgéanica
12 | servicios que del Municipio
requieran las diversas Art. 100
dependencias inciso |-XIX
administrativas
Reclutar, seleccionar y
promover la
capacitacion del A
personal que requieran b:?’,&;ﬁi’:'ﬁs
13 | los diversos 6rganos de Art 100p
la administracion el 56 1-XIX
municipal y hacer la
propuesta de
contratacién al Cabildo;
Disefiar y proponer al .
Ayuntamiento el ::?’Stzgi?'?g
14 | Sistema de Mérito y Art 100p
Reconocimiento al inciscla 1-XIX
Servidor Publico;
Registrar y controlar la Ley Organica
15 correspondencia oficial | del Municipio
e informar al Cabildo de Art. 100
la misma; inciso 1-XIX
Formular el inventario
de bienes muebles e
inmuebles que
conformen el patrimonio s
del Municipio, en t:{ﬁ&gi?'?g
16 | coordinacién con el Art. 1 OOp
Sindico Municipal y i ncis6 1-XIX
atendiendo la
normatividad en materia
de armonizacion
contable;
La edicién, distribucién y
difusién de la Gaceta
Municipal, asi como Ley Organica
17 gestionar las del Municipio
publicaciones en el Art. 100
Periddico Oficial, inciso 1-XIX

Organo de Gobierno del
Estado;




ol
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REI

Observar y hacer

cumplir debidamente el L

Reglamento Interior del Ic-jglyr\(/i:?\?c?lfg
18 | Ayuntamiento, o Oop

procurando el pronto y % ci36 1-XIX

eficaz despacho de los

asuntos;

Audiencias publicas l&:{ﬁ;ﬂi’:'ﬁg
19 | (Ciudadania, Regidores Fied 100p

y Directores) inciso 1-XIX

Atender y dirigir las :

areas departamentales l&gﬁ;ﬂi’:":g
20 | dependientes en P OOp

el organigrama, de esta el sb 1-XIX

Secretaria de Gobierno

Intermediar en las I&ZYI\(A)\:?\i:I?S
21 | solicitudes del Cabildo y Art 100p

la Administracion inci36 1-XIX

Dar atencion y

seguimiento a los L Orsbdl

asuntos del H. il i
22 | Ayuntamiento de delAhr/Itqucl)plo

acuerdo a las facultades inci 56 1-XIX

de la Ley Organica del

Municipio

Atender y autorizar Ley Organica
23 eventos, espectaculos, del Municipio

cierres de calles Art. 100

y eventos publicos inciso |-XIX

Recepcioén, canalizaciéon | Ley Orgénica
2 | Y seguimiento de la del Municipio

correspondencia Art. 100

recibida y emitida. inciso 1-XIX

; Ley Organica

25 Elapqrac!én, 4 del Municipio

certificacién y tramite de Art. 100

documentos incis6 1-XIX

Deteccién de

necesidades de Ley Organica
26 materiales y suministros | del Municipio

necesarios para la Art. 100

atencion al publico y inciso [-XIX

elaboracién de docs.

Convocatorias,

instalaciéon y toma de

protesta de Comités

(Salud, Prevencioén de Ley Organica
27 las Adicciones, del Municipio

Seguridad Publica, Art. 100

Ecologia, Cultura inciso |-XIX

del Agua, Archivo

Historico, Proteccion

Civil, etc)
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Dar seguimiento,

OMBREH

~
wlavunpamiepro

evaluar y proponer los Ley Organica L
28 requerimientos del Municipio
de personal para la Art. 100
eficiencia y eficacia del inciso 1-XIX
servicio publico
Vigilar la entrega ;
oportuna en tiempo y l&gﬁ;ﬂ?g'ﬁg
29 | forma de todas y cada Ask 100p
una de las prestaciones | .o vy
del personal
Atender y mantenerse
informado sobre el
servicio postal,
telegrafico y de Internet .
a fin de mantener una I&th%g?c?lﬁg
30 | comunicacion Art. 1 00p
eficiente de enlace con incisb 1-XIX
todas las dependencias
Gubernamentales de
todos los niveles de
obierno.
Coordinarse con
Sindicatura para la
atencion de aspectos
de inventarios,
contratacion de Ley Organica
31 servicios, uso de del Municipio
vehiculos y atencién de Art. 100
asuntos juridicos de inciso |-XIX
manera responsable,
oportuna, eficiente y
eficaz de acuerdo a la
normatividad vigente.
Atender la logistica de
reuniones y eventos que
con motivo
de tomar decisiones,
organizar, coordinar y .
llegar a acuerdos 'az}’h%rg‘i?":g
32 | por el presidente Art. 1 OOp
municipal, el cabildo y incis6 1-XIX
direcciones sean
necesarias para el
progreso de los
habitantes del
municipio.
Ley Organica
33 Impresién de material del Municipio
didactico e informacion Art. 100
inciso |-XIX
Coordinarse con el area .
de Recursos Humanos I&Zhﬁﬁi’:'ﬁg
34 | para d!agnosticar los Art. 1 OOp
requerimientos de inciso 1-XIX

capacitacion y/o su
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actualizacién en el
desempefio de sus
actividades para el buen
servicio a los
ciudadanos.

DO

AR

Servicios de impresion,

difusién, informacién y bgr,\?&gi?'?g
35 | publicacién e 160
de boletines, gaceta y incisc.> 1-XIX
documentos oficiales.
Atencion y canalizacion
de necesidades de Ley Organica
36 equipo, mobiliario, renta | del Municipio
de fotocopiadoras para Art. 100
la atencion de las inciso 1-XIX
actividades.
Mantenimiento y Ley Organica
37 | conservacion de las del Municipio
oficinas de presidencia Art. 100
y secretaria. inciso |-XIX
Enlace y Coordinacién
con dependencias Ley Organica
38 Municipales, del Municipio
Estatales, Federales y Art. 100
diversos sectores de la inciso 1-XIX
poblacién
Atencién humanitaria a
grupos vulnerables
(Gastos funerarios,
Servicios médicos, Ley Organica
39 Apoyo a del Municipio
Discapacitados, Apoyos Art. 100
Alimentarios, inciso 1-XIX
Canalizacion y gestién
de cambios de estilo de
vida, etc.)
Apoyo y atencién a
sl Loy orgénica
40 | presidenciales, . A ﬂu?&"p'o
atencion a compromisos in ci36 1-XIX
de presidente, tramites y
estion
Atencion a la gestién de '&:fﬁ;ﬂi’:fg
41 | regidores y canalizacion "
de solicitudes Art. 100
inciso |1-XIX
Comunicacion y
coordinacién con Ley Organica
42 dependencias filiales de | del Municipio
la presidencia municipal Art. 100
(DIF, AGUA POTABLE, inciso 1-XIX
ETC)
Certificacion de Ley Organica
43 | documentos, fierros del Municipio
anaderos, Art. 100
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autorizaciones inciso |-XIX SOMBREI
y actas de cabildo. e D 2
Autorizacion de I&:{S&gi’:'ﬁ:
44 | Comisiones Oficiales y Ar 1 OOp X
uso de vehiculos inci36 1-XIX
- Ley Organica
Auxm'ar alas del Municipio
45 | autoridades Federales y Art. 100 X

Estatales.

inciso [-XIX
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