PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2020
Secretaria General

| Yy
| GOBIERNO MUNICIPAL { [Et“"‘ x‘
I A ATENGO, JALISCO. Pk acL
a;' iﬂ t J\]K\_;LFJ
< S
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AREA: “SECRETARIA'GEN ERAL”

MISION (3 afios)

El Secretario General segun la Ley del Gobiemo y la Administracion Pulblica Municipal del
estado de Jalisco, es el facultado para formular las actas de las sesiones que celebre el
Ayuntamiento y autorizarlas con su firma, recabando a su vez la firma de los regidores que
hubieren concurrido a la sesién y procediendo al archivo de las mismas; este funcionario
también es el facultado para expedir las copias, constancias, credenciales y demas
certificaciones que le requieran los regidores de acuerdo a sus facultades, o las solicitadas por]
otras instancias, de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia.

La Mision de esta secretaria es llevar a cabo todas sus actividades que le faculta Ia ley y los
reglamentos municipales, con profesionalismo, con amabilidad, responsabilidad y eficiencia,
nunca dejar de atender a las personas que requieran de sus servicios ya sean ciudadanos o
comparieros del gobierno municipal, brindar siempre la atencién con alegria y prontitud,
procurando siempre disipar las dudas que ellos tengan y resolver en la mayor medida posible
Jsus problemas o necesidades. Dejar un referendo de profesionalismo y capacidad para
desempefiar el cargo y que nunca existan quejas o reportes sobre su persona.

VISION (3 ANOS)

El Propdsito principal de esta dependencia y su titular, es seguir siendo el pilar fundamental de
la administracion publica municipal, en donde todos los titulares de las diversas areas del
gobierno se puedan apoyar para asesoria y orientacién en temas de la administracién municipal,
asesorias legales y orientacion para redaccion de oficios, programas, proyectos entre otros.

Que la eficacia, amabilidad y disponibilidad de parte del Titular de la secretaria General y de sus
subordinados sea cada dia mejor, para que todos los funcionarios del gobiemno local puedan
encontrar siempre un aliado para atender sus necesidades y un respaldo para general y dan
resultados.

Que al momento de dar los servicios al publico en general, estos sean de calidad, inmediatez Y
con la menor cantidad de procesos burocraticos que molesten a los usuarios, ser trasparente y
amable con cada ciudadano que acuda a recibir un servicio o realizar un tramite.

Estar siempre atento a cumplir cada indicacion que la Presidenta Municipal gire, vigilar que se
cumpla y en general atender a cada disposicion del Pleno del Ayuntamiento. 1
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Analisis de las Condiciones Internas de la Dependencia

MATRIZ FODA

Fuerzas (Fortalezas) que Impulsan la Actividad de la Dependencia

Tener |a experiencia del titular de la Secretaria dentro de la funcién pablica municipal, ya que se ha
desempefiado en cargos como sindico municipal en 2007-2009 en Atengo; Director de Seguridad
Publica en Union de Tula, en 2011-2012; Director de seguridad publica en Cocula en 2012-2013;
Regidor de Atengo en 2015-2018, Jefe de Seccién en el departamento de Servicios Generales del
Consejo de la Judicatura en 2018.

Ser Abogado de profesion, con experiencia en cargos como actuario y secretario del Ministerio
Pdblico dentro de la Procuraduria de Justicia del Estado de 2001 a 2016 y litigante en 2010-2011.
Contamos con las condiciones necesarias para hacer un excelente desempefio de las funciones,
con equipo de computo favorable e interet para desempefiar cabalmente las actividades de oficina.
Se tiene la comunicacién directa, estrecha y suficiente con todos y cada uno de los directores de las
areas, regidores y otros entes publicos.

Trabajamos en equipo y de manera ordenada, existe buena relacion con todos los actores politicos,
sociales y economicos del municipio, para poder ser un enlace para el dialogo con la presidenta
municipal.

Fuerzas que Restringen (Debilidades) la Actividad de la Dependencia

No se tiene suficiente personal, ya que solo se cuenta con una secretaria que hace funciones de
secretaria tanto de la secretaria General como de la Sindicatura el mismo tiempo.

El espacio de la oficina es pequefio y no permite la generacion de otras actividades como asesorias
colectivas, para evitar hacerlo a cada uno de los servidores publicos que acuden a solicitar asesoria.
Actualmente nos enfrentamos a la falta de comunicacién mas efectiva como teléfono dentro de la
oficina, de un vehiculé asignado a esta direccién para poder desempefiar algunos encargos en las
comunidades y fuera del municipio.

La falta de mayor autorizacién para la toma decisiones ante la ausencia de Ia Presidenta, en temasi
de atencidn ciudadana donde requieran respuestas inmediatas, asi como para poder ordenar a
funcionarios publicos subordinados de otras direcciones en la realizacidn de actividades de caracten
urgente y necesario.
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SECRETARIA GENERAL

Fuerzas del Entorno Favorables (Oportunidades) la Actividad de la Dependencia

- La Secretaria General es la Dependencia Municipal con mayor participacioén dentro del gobierno
municipal, ya que esta estrechamente ligada al Cabildo o Pleno del Ayuntamiento y a todas Y
cada una de las Direccién del Gobierno Municipal.

- La designacion del Titular de la Secretaria General del Ayuntamiento, se debié a la confianza quel
la Presidenta Municipal le tiene a su persona, basada y motiva en la experiencia dentro de |a
funcién publica municipal, a su perfil de abogado y en general a la responsabilidad que tiene
hacia su trabajo.

- Laintercomunicacion y apoyo por parte de las dependencias existentes en el H. Ayuntamiento.

- La excelente relacién personal que se tiene con todos y cada uno de los integrantes del pleno del
cabildo, asi como de todos y cada uno de los Direciores y Encargado de areas, para poder
coordinarse en las aclividades que para ello se requiera.

- La capacitacion sobre la elaboracion del Plan de desarrollo Municipal Participativo por parte de |a
Secretaria de Planeacion del Gobierno del Estado, asi como todas y cada una de las asistencias
a cursos y reuniones de diversos temas de la administracién publica municipal.

- La facilidad de palabra para expresar sus ideas ante los demas y |la habilidad en la redaccién de
documentos, oficios y proyectos por parte del titular de la Secretaria General.

Fuerzas del Entorno Desfavorables (Amenazas) la Actividad de la Dependencia

Falta de coordinacién y disponibilidad para algunas actividades por parte de algunos (no todos)
Directores y subordinados del H. Ayuntamiento.

Falta de una dependencia que se encargue de generar una adecuada plataforma de comunicacion
hacia la ciudadania de las actividades que se realizan por el gobierno municipal.

La falta de una dependencia o encargado del mantenimiento y reparaciéon de sistemas
computacionales que eviten el retraso de las actividades cuando los equipos fallen.

La falta de recursos y programas por parte del Gobierno del Estado y del Gobierno Federal que
provoca la desesperacion de la ciudadania y la equivocada idea de que las oficinas no funcionan.

El no hacer una planeacidn, supervision y evaluacion de las actividades nos llevara a un rumbo sin
destino. '
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: LINEAS DE ACCION METAS IMPACTOS A MONTO POR | COMO SE ALINEA CON EL
ISRy EC I | LOGRAR UTILIZAR PDMP.
(Objetivo Grall} ! 2020
Conseguir que | Ser la dependencia | Con losrecursos | El objetivo del plan de
SER UN Escuchar siempre con | todos los | de mayor respaldo a | humanos con | Desarrollo  Municipal de
atencion. compafieros de | cada direccién. los que se | Atengo para el periodo de
RESPALDO trabajo, encuentren cuenta. 2018-2021 es
EFICIENTE Y General y motivar al | siempre en el | Tener siempre una principalmenta  ser  un
trabajo en equipo. secretario general | respuesta a cada | Con los recursos | gobierno eficaz, trasparente
CAPAZ PARA un respaldo, una | preguntay disipar las | financieros que | y humanista, por ello que
AYUDAR AL Acatar las | asesoria, un consejo | dudas i de cada | se me otorguel_'l las prin_cipa:'es acciones qt{e
indicaciones de la |y el apoyo y la | compafiero de | para cubrir | como titular de la secretaria
GOBIERNO presidenta. disposicidn para | trabajo. algunas debo promover a través del
MUNICIPAL Y ayudarlos en lo que necesidades de | ejemplo es la calidad en la
Asesorar a cada drea | estea mialcance. Con amabilidad vy | la oficina, | atencidny el servicio.
EN ESPACIAL | para evitar futuros alegria cumplir cada | procurando que
ALA conflictos legales y | Que la presidenta | encargo que se me | sea la menor | Ademads de contribuir desde
sociales. municipal sienta la | encomiende, no dejar | cantidad mis funciones y facultades
PRESIDENTA seguridad de | pendientes para mds | posible. al cumplimiento de todas y
MUNICIPAL Capacitarme cada dia | consultar a su | tarde y otorgar las cada una de las acciones
en diferentes temas. secretario a | horas que sean que solicitan los ciudadanos
EN CADA sabiendas de que lo | necesarias después a través de ejecucidn de
ETAPA DEL hard siempre por el | del horario de trabajo obra publica, acciones y
bien de la | para sacar adelante programas.
GOBIERNO. administracién los compromisos.
municipal.
Junto con el personal | Que la dependencia | Que la ciudadania | Los Unicos | El objetivo del plan de
BRINDAR auxiliar de la | municipal de la | encuentresiempreen | recursos serdn | Desarrollo  Municipal de
Secretaria General | Secretaria General, | |3 oficina de Ia | /o5 materiales | Atengo para el periodo de
UNA dar la mejor atencién | nunca tenga quejas . con los que | 2018-2021 es
. A Secretaria General la S
ATENCION posible a los | relacionadas por la ) ., contamos y con | principaimente  ser un
ciudadanos que | atencidn, el trato y mejor atendon con | e a | gohierno eficaz, trasparente
CIUDADANA acudan a solicitar un | comportamiento calidad, con eficaciay | ¢quiparnos y humanista, por ello que
DE CALIDAD, servicio. que su titular y | conhumanismo. mejor, y con los | las principales acciones que
auxiliar tienen hacia recursos como titular de la secretaria
EFICAZ, Otorgar a la mayor | los ciudadanos. El servicio de calidad | humanos  que | debo promover a través del
TRASPARENT brevedad posible las en todos los trimites | €N SY momento ejemplo es la calidad en la
constancias, Ser una . se generen en la | atencidny el servicio.
E Y | certificaciones, cartas | dependencia que se rea!lcen i dependencia.
HUMANITARI | Y demds trdmites que | flexible con los rfle.pendenc]a sean
los ciudadanos | usuarios para | dgiles, sin  tanta
A A TODOS | soliciten para no | facilitarles los | burocracia y con
LOS :ar(c)lvlocar molestia por | tramites. prontitud en cuanto
a: a2 ciar. al tiempo que se
CIUDADANOS . Ser una oficina | . qon en realizarse.
DEL Que se atiendan | trasparente que
siempre con | jamas reciba
MUNICIPIO amabilidad y | amonestaciones
DE ATENGO Y flexibilidad en la | por parte de la
entrega de requisitos | dependencia
DE QUIENES para no generar tanta | correspondiente
TRANSITEN burocracia en los | por falta de
trdmites solicitados. informacion.
DE MANERA
TEMPORAL
EN EL.
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Visién Tactica de la Dependencia

IDependencia:

“SECRETARIA GENERAL”

Que Objetivos puedo mejorar def anterior POA

POA 2018-2021

Tomando referencia el arfio 2019.

COMO SE PRETENDE LOGRAR EN EL 2020.
(acciones a implementar de inmediato)

Basados en el trabajo realizado de manerg
colectiva, se deben considerar aspectos
gque nos representaron amenazas,
debilidades para convertirlos en fortalezas y
oportunidades, es decir, que de los errores|
que se hayan cometido en el 2019,
debemos evitarlo para el 2020, mejorar en
donde sea necesario e incrementar la
calidad de los servicios, programas, obras,
acciones y actividades en beneficio de |os|
ciudadanos.

El principal objetivo es superar Ila
perspectiva que se tiene hacia I3
dependencia municipal de los ultimos afios,
en honestidad, amabilidad, disposicion v,
capacidad para atender todos los temas.

Poder resolver cuestiones administrativas
con la autorizacion de la presidenta
municipal, generandole una disminucién en
la carga de responsabilidades, previo a que
se delegue en mi persona autoridad
necesaria.

. Capacitaciones constantes, platicas |

. Con un dialogo directo con la Presidenta

consejos con el personal de esta Secretaria
a fin de tomar en cuenta las quejas y
reportes ciudadanos, mejorar la calidad de
servicio y sobre todo ser mds atentos Y|
amables.

Con la prestaciéon de un servicio de calidad,
desde la secretaria hasta su titular, que el
ciudadano se quede satisfecho, por ser
atendido amablemente, de inmediato, con
flexibilidad, sin tanta burocracia, de manera
honesta y eficaz.

Municipal a efecto de que se incremente la
confianza en poder delegar algunas
responsabilidades administrativas, asi como|
autonomia para tomar dediciones en
situaciones de urgencia y necesarias.




GOBIERNO MUNICIPAL 7 B )
ATENGO, JALISCO. # AR )

Propuestas de Acciones de la Dependencia
AREA: “SECRETARIA GENERAL”
Ejes del POA 2020 Ejes o Lineas de accion del PDM 2018-2021

Asesorar de manera constante y eficaz a cadalEl Tema de la Mision y vision del Gobierno
area de la administracion municipal a través de|Municipal administracion 2018-2021, ya que se
sus Directores, Jefes o Encargados sobre temasjpretende que todos los funcionarios sean capaces|
que surjan en materia laboral, juridica, dejde brindar servicios de calidad, eficaces vy,
redaccién, trasparencia y administrativa para quejtransparentes pero sobretodo humanistas.

puedan desarrollar sus actividades con mayores|

herramientas del saber.

Mantener siempre una fuerte y constante|lEn lo relacionado a las acciones y programas que
comunicacién con cada una de las dependenciasicomo gobierno municipal se van a emprender por
Municipales de este Ayuntamiento para hacerlesimedio o a través de las diferentes dependencias del
saber de todos y cada uno de los acuerdos quejgobierno municipal en favor de los habitantes del
se tomen dentro de las sesiones demunicipio, que en su mayoria seran aprobados por
ayuntamiento, para su debido y caballel pleno del ayuntamiento.

cumplimiento.
Mantener una constante y continua capacitacion| La calidez en la prestacion del servicio publico y la
personal y a todo los funcionarios dellcalidad de los servicios prestados a la ciudadania,
Ayuntamiento para adquirir mas conocimientos yflo que nos haré el gobierno eficaz y diferente que
métodos de mejorar en el servicio y la atencion allhemos prometido, informado oportunamente las
publico, en materia de Trasparencia yjacciones que se hacen de forma trasparente y
Participacion Ciudadana. promoviendo la participacién ciudadana.

Generar las actas de Ayuntamiento de formalSer el vinculo de comunicacién de las' diversas
inmediata, con la informacién precisa y clara dejcorrientes politicas del cabildo, generar actas de|
los puntos de acuerdos que aprueben losjayuntamiento en donde se asienten los acuerdos
regidores, publicando dichas sesionesjtomados de forma clara y precisa, recabando firmas
inmediatamente que se elaboren y generandojde todos los participantes en ellas.

una excelente comunicaciéon entre los diferentes
actores politicos del cabildo.

Estar siempre con disponibilidad para atender las|El gobiermno incluyente y participativo, en donde a
indicaciones de nuestro superior jerarquicojtravés de la unidad entre los ciudadanos y el
generando el dialogo entre sectores politicosjgobierno municipal se puedan generar mayores
diversos, econdémicos y  sociales  conjacciones en beneficio de todos.

dependencias del gobierno Municipal

Elaborar todo tipo de solicitudes, oficios|Gestionar ante dependencia del Estado y la
convenios, contratos, acuerdos, iniciativas|Federacion recursos a través de convenios,
reglamentos y/o Actas de Ayuntamiento con lajprogramas, acciones o cualquier otro tipo que
Unica finalidad de buscar beneficios y recursosiconlleve al desarrollo econémico, cultural y politico
para el municipio de Atengo, Jalisco, aungue nojde nuestro municipio.

sean propios de la Secretaria General.
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SECRETARIA GENERAL
Métodos de Evaluacion de la Dependencia.
= _ METAS i SEMOFARIZACION
Nombre del indicador. Fl;c{:;;:g:ll)e AND NG PARAEL Tl AMARLLS
ASPECTOS A Mediewon del Desagzolle | (temporalidad de 201
EVALUAR 4l Programa evaluacién) z019 2020
CONSIDERADOS EN
EL POA 2019 Amual. Scmestral y
Mensual
Anual 50% | 80% | 100%
Servicio Encuesta X X
Anual 50% 80% | 100% X X
Atencion Encuesta
Anual 50% 80% | 100% X X
Amabilidad Encuesta
Anual 50% 80% | 100% X X
Eficacia Encuesta
Anual 50% 80% | 100% X X
Responsabilidad Encuesta
Anual 50% 80% | 100% X X
Eficiencia Encuesta
Anual 50% 80% | 100% X X
Flexibilidad Encuesta
Superior Anual 0% 80% | 100% X X
Subordinacion Jerarquico
Anual 50% 80% | 100% X X
Companierismo Encuesta
Anual 0% | 80% | 100% X X
Profesionalismo Encuesta
Anual 50% 80% | 100% X X
Capacidad Encuesta
Semestral 50% 80% | 100% X X
Disposicion Encuesta
Transparencia Informes Mensual 50% | 80% 100% X
C. JOSE ALFREDO SANCHEZ DUENAS.
SECRETARIQ GENERAL.

Y MALDONADO GOMEZ,
Presidenta Municipal.




