PLAN
ANUAL DE
TRABAJO

2021
GOBIERNO




GOBIERNO MUNICIPAL/SECRETARIA PARTICULAR

PLAN ANUAL DE TRABAJO

INTRODUCCION

Ante los retos que la presente administracion municipal asume en el ejercicio
gubernamental que le corresponde , destaca el propdsito de impulsar una
estrategia organizacional que utiliza en las herramientas administrativas la
metodologia de la planeacion del desarrollo en una forma racional y sistematica
de las actividades econdmicas, sociales, politicas y culturales, como elemento
esencial para garantizar el funcionamiento dinamico y ordenado, de todas las
unidades que conforman el municipio, para lograr un desempeno eficiente y
transparente, con una clara prioridad por el servicio eficiente, la atencién cordial y
el trato amable a la poblacion Apasense.

Para tal efecto se ha designado como responsable de impulsar y dirigir la cultura
de mejoramiento del servicio asi como para verificar el cumplimiento de la
planeacién e informar a la ciudadania de ello, a la unidad administrativa
denominada de secretaria particular del Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

Por otra parte, se busca que la secretaria particular genere un impacto positivo y
congruentes en las actividades que realizan las dependencias y entidades de la
Administracién publica Municipal, toda vez que en un esquema de Gobierno
donde se busca la participacion para crecer, donde la planeacion tiene su origen
en las demandas y propuestas de la poblacién el fin del servicio publico.

MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Secretaria particular es la dependencia encargada de disefiar y proporcionar
con calidad y calidez a las dependencias y entidades de Gobierno Municipal de
Apaseo el Grande, la metodologia de planeacion y programacion estratégica , asi
como de instrumentar el sistema de seguimiento y evaluacion de los programas
operativos anuales mediante la construccién de indicadores de resultados gue
permitan dar puntual y eficaz cumplimiento de objetivos y estrategias del plan de
Gobierno Municipal 2018-2021 a través de sus criterios de eficacia y eficiencia
que coadyuven al desarrollo integral, sustentable y transparente de
Gobernabilidad del Municipio.




VISION

La Secretaria particular, aspira a las dependencias y entidades municipales y la
poblacion de Municipio de Apaseo el Grande, la identifique como un area
confiable, que con oportunidad, eficacia y eficiencia les proporciona a los
servidores publicos de Gobierno Municipal de Apaseo el Grande, los elementos,
ios instrumentos y procedimientos de planeacion, ia programacion el seguimiento,
la evaluacién y la medicidon de resultados del desempefio que les permiten tomar
decisiones estratégicas y correctas en el cumplimiento de los objetivos del plan de
Gobierno municipal 2018-2021 y de las metas de los indicadores de resultados de
programas operativos anuales encaminadas a mantener la estabilidad,
gobernabilidad, y bienestar de la poblacion.

VALORES

Amabilidad Mejora continua
Calidad Puntuaiidad
Compromiso Responsabilidad
Disciplina Honestidad

Respeto Lealtad

Solidaridad Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo Justicia '

OBJETIVO GENERAL DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Dar cumplimiento a los ordenamientos legales establecidos en materia de
administracion plblica, dotar a toda ia estructura Administrativa Municipal de 10s
elementos metodoldgicos para sistematizar la ejecucion de sus respectivas
acciones, a través de asesoria y orientacion para el establecimiento de sus metas
de desarrollo socioecondémico, y coadyuvar de esa forma, en la mejora continua
de todas las actividades, procesos y servicios de calidad que realiza y presta el
municipic a la poblacién de! Municipio de Apaseo el Grande.

OBJETIVO ESTRATEGICO DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Buscar una administracion pablica con calidad y profesionalismo y queda adscrito
a la misma subdireccién de comunicacion social, subdireccion de tecnologias de
la informacién, subdireccién de gestion de calidad e innovacion en el servicio y
subdireccion de planeacion, control y evaluacion.

ESTRATEGIAS ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA PARTICULAR

1. Elaborar un plan de administracién con las legalidades actuales.
2. Mejorar y agilizar la organizacion de la dependencia.
3. Atender a todas las personas y dar solucion a la solicitud en cuestion.




o

7.

8.

La atencion a requerimientos basicos de subsistencia en materia de apoyo.
Difundir informacién cierta, objetiva, compieta, piural y ciara sobre hechos y
situaciones de interés publico.

Implementar el uso y apropiaciéon de TIC"S en las areas que contribuyan a
la productividad, administracion e integracion del desarrollo y crecimiento.
Satisfacer las necesidades de los ciudadanos, incrementando
permanentemente la calidad en la prestacion de los servicios.

Verificar el cumplimiento de los objetivos del programa de Gobierno.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Establecer sistemas de calidad para la mejor prestacion de los servicios del
municipio, realizando reingenierias de procesos organizacionales, capacitando ai
personal y tener mejor capacidad de respuesta en los tramites que realizan los
ciudadanos ante las dependencias municipales.

ESTRATEGIAS ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA PARTICULAR

o

Implementar acciones eficaces en tiempos y movimientos de acuerdo a los
planes de trabajo.

2. Dar seguimiento a los asuntos de competencia de las direcciones.

3. Mantener la calidad Humana en el trato del ciudadano.

4. Prestar el servicio de apoyo en necesidades basicas y/o criticas.

5. Aplicar un método de comunicacién masiva, complementaria y alternativa.

6. Contribuir con la conservacion y mejoramiento de los sistemas de
seguridad y equipo de computo.

7. Implementar mecanismos de mejora continua en las dependencias
municipales.

8. Evaluar posibles lineas o cursos de accién para el control estrategico.

9. Implementar un procedimiento para el cumplimiento de la ley de
contabilidad Gubernamental.

MARCO JURIDICO

1. Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion politica para el Estado de Guanajuato.

3. Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

4. Reglamento Organico para la Administracién publica de Apaseo el Grande.

5. Ley de responsabilidades administrativas de los servidores ptblicos del
estado de Guanajuato y sus municipios.

6. Ley de planeacién para el estado de Guanajuato y su reglamento.

7. Ley de responsabilidad patrimonial del Estado y los Municipios de
Guanajuato.

8. Ley de trabajo de los servidores publicos al servicio del estado y los
municipios.

9. Ley de ingresos para el municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.




10. Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el Estado y los
municipios de Guanajuato.

11. Ley de hacienda para los municipios del Estado de Guanajuato.

12. Ley del presupuesto General de egresos del Estado de Guanajuato.

13. Ley de fiscalizacién superior del Estado de Guanajuato.

14.Ley de transparencia y acceso a la informacioén publica y para el Estado y
municipios de Guanajuato.

15. Ley general de contabilidad Gubernamental.

16. Lineamientos generales del consejo Nacional de armonizacion contable.

17.Lineamientos para la elaboracion del PBR y la metoddloga de disefio de
indicadores para la evaluacion.

18. Plan Municipal de desarrollo del Municipio de Apaseo el Grande.

19. Programa de Gobierno Municipal.

20. Reglamento de planeacién municipal de Apaseo el Grande, Gto.

21.Programa operativo anual.

22 Demas Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su
competencia.

POLITICAS

DE LA AGENDA DE SECRETARIA PARTICULAR
1. Mantener actualizada la agenda del presidente municipal.
2. Dar puntual seguimiento a los acuerdos que resulten de los asuntos
atendidos por el presidente municipal, e informar los avances.
3. Elaborar la sintesis informativa de los acontecimientos relacionados con la
gestion de la administracion municipal.

DEL SERVICIO DE MEDIOS INFORMATICOS

4. Mantener operativos los diferentes sistemas de informacion que requieran
las areas administrativas.

5. Ofrecer sistemas informaticos actualizados a efecto de cubrir eficaz y
eficientemente los servicios solicitados por los servidores publicos.

6. Prestar el servicio de soporte técnico preventivo y correctivo de los
sistemas de informacion.

7. Administra y actualizar la pagina web del municipio, conforme los
requerimientos de las diferentes areas administrativas, en especiai ei area
de acceso a la informacién.

DE LA PLANEACION CON LAS DIFERENTES AREAS
8. Coordinar las acciones para llevar a cabo un control del plan de trabajo y
las actividades de diferentes areas.
9. Disefiar proyectos administrativos enfocados a la innovacion y mejora
continua de la prestacion de servicios.



10. Mejorar la calidad de los servicios y atencion del servidor publico que se
refieje ia satisfaccion ciudadana.

11. Dar seguimiento al plan de Gobierno Municipal, y verificar que los planes,
programas Yy proyectos que emanen del plan de Gobierno Municipal.

12. Planear, organizar coordinar el sistema de evaluacién gubernamental y los
programas.

13.Generar la cultura de mejoramiento de servicio, buscando la satisfaccion
ciudadana.

14.Difundir al personal capacitacion para implementacion del PBR vy
metodologia para la evaluacién del desemperio.

DE LA INFORMACION Y TRANSPARENCIA

15.Informar a través de un boletin de prensa, periédico interno, periédico mural
campafas de mercadotecnia y publicidad sobre la imagen institucional y
posicionar los logros y avances de la gestion de la Administracion municipal
ante la ciudadania.

16.La generacion y publicacion de la informacion en materia administrativa,
financiera, fiscal presupuestaria y demas informacion requerida, conforme a
la ley de contabilidad Gubernamental.

ESTRATUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA Y DIAGRAMAS DE FLUJO
Quedan adscritos a la secretaria particular del Presidente:

a.- Subdireccion de comunicacién social.

b.- Subdireccion de tecnologias de la informacion y la comunicacion.
c.- Subdireccion de gestion de calidad e innovacién en el servicio.
d.- Subdireccion de planeacion, control y evaluacion.

Vil.- ATRIBUCIONES

COMPETE A LA SECRETARIA PARTICULAR

I Elaborar y coordinar la agenda del presidente.

Il. Atender y turnar los asuntos que afecten al municipio, por acuerdo del
presidente;

. Asistir y apoyar en los despachos relativos a la prestacion vy
funcionamiento de los servicios publicos municipales.

V. Llevar a cabo la atencion de la audiencia al publico, el estudio y el
andlisis de los asuntos de su competencia, y el manejo de la
correspondencia oficial;

V. Supervisar la logistica para el mejor desarrollo de los eventos, donde
participe directamente el presidente.

VI. Recibir y turnar las prestaciones de los ciudadanos a las dependencias,
organismos y unidades administrativas competentes para su atencion;




VII.

VIIL

XL

XIi.

XIil.

Coordinar las acciones para llevar a cabo un control de las actividades
de las areas a su cargo;

Mantener la coordinaciéon con los medios de comunicacion, para difundir
las acciones y logros de la administracién municipal.

Disenar, desarrollar, implementar y mantener operativos los diferentes
sistemas de informacion que requieren las areas administrativas, prestar
el servicio de soporte técnico, preventivo y correctivo asi como
administrar y actualizar la pagina web del municipio, conforme a los
requerimientos de las diferentes areas administrativas, previa
evaluacion y aprobacion.

Disefar proyectos administrativos enfocados a la innovacion a la mejora
continua de la prestacion de los servicios, para mejorar la calidad de
estos que se reflejen en la satisfaccion ciudadana.

Dar seguimiento al plan de Gobierno Municipal y vigilar el cumplimiento
de objetivos y metas de los programas de trabajo de las dependencias y
entidades;

Establecer la logistica de los programas enfocados a la atencidn
ciudadana y;

Las demas que le confien las leyes, reglamentos municipales y el
presidente en el uso de sus funciones.

COMPETE AL SUBDIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL EL EJERCICIO
DE LAS FUNCIONES

VI.

Planear, organizar, difundir la imagen institucional y posicionar los logros y
avances de la gestion de la administraciéon Municipal ante la ciudadania y
los medos de comunicacion;

Eiaborar la sintesis informativa de ios acontecimientos reiacionados con la
gestion de la administracion municipal, elaborando los boletines de prensa.
Organizar ruedas y conferencias de prensa, y asistir a todos los eventos
oficiales de la presidencia Municipal.

Coordinar camparias de mercadotecnia politica y publicidad del Municipio
y del Gobierno Municipal tanto en prensa como en radio y television.

Editar la gaceta el periddico interno y mantener actualizado el periodico
mural, de la presidencia municipal.

Las demas que determine el presidente Municipal o la secretaria particular
del presidente en el uso de sus funciones.

COMPETE AL SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION

L.

Informar al secretario particular, del desarrollo de los sistemas informaticos
establecidos, en apoyo a las dependencias de la Administracion municipal.




Vi

VIL

VIII.

Disefnar, implementar y actualizar los sistemas y subsistemas informaticos
para cada una de las dependencias.

Asegurar la integridad, guarda y conservacién de la informacién, asi como
permitir el acceso a la misma, al personal autorizado.

Proponer las normas y politicas que deberan regir el uso y manejo de los
sistemas, asi como el equipo de computo.

Planear los requerimientos de infraestructura, equipo y accesorios de
computo, a efecto de cubrir eficaz y eficientemente los servicios solicitados
por los usuarios y facilitar la comunicacion entre las diferentes unidades
administrativas.

Proponer los lineamientos que en materia de adquisicion de equipos y
periféricos, permitan un éptimo desempefio de los recursos humanos y
financieros de las dependencias y unidades de la administracién Municipal.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes y equipos de
computo, proporcionando el soporte técnico necesario para garantizar su
operacion.

Actualizar permanentemente el portal del gobierno municipal en
coordinacion con la coordinacion de comunicacion social, y

Las demas que determine el presidente o la secretaria particular del
presidente en el uso de sus funciones.

COMPETE AL SUBDIRECTOR DE GESTION DE CALIDAD E INNOVACION EN
EL SERVICIO, LAS FUNCIONES SIGUIENTES:

I
i

VL.
VII.

VIIL

Generar la cultura de mejoramiento del servicio, enfocando a la satisfaccion
de los clientes y ciudadanos.

Impulsar la simplificacién administrativa para ofrecer servicios de calidad a
ios usuarios

Impulsar el mejoramiento integral de los procesos en los centros de
atencion,

Instrumentar y mantener mecanismos efectivos de certificacion del nivel de
servicio por parte de los usuarios.

Establecer planes y programas tendientes a innovar en el ambito de las
funciones y operatividad del Gobierno Municipal.

Fortalecer la cultura de la medicién de la calidad en los centros de atencion
Institucionalizar los programas de calidad y mejoras con las diferentes
instituciones de evaluacion de calidad.

Coordinar y supervisar los procesos internos de cada dependencia de la
Administraciéon municipal y aplicar procedimientos sobre la mejora continua,
sobre la mejora continua, para el mejoramiento de la calidad de nuestro
trabajo.

Las demas que sefialen las leyes, reglamentos municipales aplicables y el
presidente municipal y/o el secretario particular en ejercicio de sus
funciones.




COMPETE A LA SUBDIRECCION DE PLANEACION, CONTROL Y
EVALUACION

.
V.
V.
VI.

VII.

VI

IX.

Xl

XIl.

Controlar y evaluar las distintas areas de administracion municipal.

Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de las areas de
administracion municipal.

Revisar a aplicacion de los recursos, en base a la normatividad de la
administracion municipal.

Coordinar la elaboracién del plan municipal de Gobierno, asi como la de los
programas que se deriven del mismo.

Asesorar en la planeacion anual de trabajo que realicen las dependencias
y entidades de la administracion municipal,

Cumplir con la normatividad en materia de planeacién y programacion en la
aplicacion de los programas municipales.

Fungir como enlace en la implementacion de la calidad llevados a cabo por
las distintas institucionales gubernamentales u organismos publicos ©
privados.

Promover la participaciéon de las diferentes dependencias y entidades de la
administracion municipal, para la evaluacién de los planes y programas de
trabajo,

Planear, organizar, coordinar y aplicar el sistema de evaluacion
gubernamental a los programas de la administracién municipal

Supervisar, que los servicios que presten las dependencias y entidades de
la administracién municipal, corresponde a sus funciones y estén apegados
a los planes y programas de trabajo,

Efectuar el analisis, interpretacion y evaluaciéon de los resultados obtenidos
por las dependencias y entidades en la ejecucién de sus planes y
programas de trabajo anuales,

Los demas que le confiera las leyes y reglamentos, el presidente municipal
y/o secretario particular en el ejercicio de sus funciones.



ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL
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Secretario Particular

Aux. administrativo Aux. administrativo
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PROGRAMAS A REALIZAR EN ESTE ANO:

» SECRETARIA PARTICULAR

AUDIENCIAS Y ATENCION CIUDADANA DE CALIDAD
AGENDA PRESIDENCIAL

VIGILANCIA EN EL PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA
SEGUIMIENTO DE OFICIOS Y PETICIONES

» PLANEACION, CONTROL Y EVALUACION

ASESORIA PARA DIAGNOSTICO MUNICIPAL

ASESORIA EN EL DISENO DE POLITICAS PUBLICAS
PROGRAMA POA

PROGRAMA PRESUPUESTARIO

PbR

GDM

PROGRAMA MAS

MEJORA CONTINUA DE PRESTACION DE SERVICIOS
EVALUACION DE TRAMITES Y SERVICIOS

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE GOBIERNO MUNICIPAL
GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

» COMUNICACION

DIFUSION DE NOTAS INFORMATIVAS

DIFUSION EN REDES SOCIALES

DIFUSION A PRENSA

DIFUSION GUBERNAMENTAL

CUBRIR EVENTOS OFICIALES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
GACETA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

IMAGEN INSTITUCIONAL

LOGROS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

SITNESIS INFORMATIVA

PUEDAS DE PRENSA Y CONFERENCIA.

» TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SOFTWARE DE APLICACION Y COMUNICACION DIGITAL
PLANEACION DE MANTENIMIENTC EQUIPO DE COMPUTO
MEJORAMIENTO DE SERVICIO DE INTERNET

ASESORIA PARA ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO
GESTION DE ADQUISICION DE DISPOSITIVOS DE
ALMACENAMIENTO



CONCEPTO

AUDIENCIAS Y ATENCION
CIUDADANA DE CALIDAD

AGENDA PRESIDENCIAL

VIGILANCIA EN EL PROGRAMA DE
MEJORA REGULATORIA

SEGUIMIENTO DE OFICIOS Y
PETICIONES

ASESORIA PARA DIAGNOSTICO
MUNICIPAL

ASESORIA EN EL DISENO DE
POLITICAS PUBLICAS

PROGRAMA POA

PROGRAMA PRESUPUESTARIO

GDM

PbR

PROGRAMA MAS

MEJORA CONTINUA DE
PRESTACION DE SERVICIOS

EVALUACION DE TRAMITES Y
SERVICIOS Y ATENCION
CIUDADANA

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
GOBIERNO MUNICIPAL

SISTEMA DE EVALUACION DE |
DESEMPENO |

DIFUSION DE NOTAS
INFORMATIVAS

DIFUSION EN REDES SOCIALES

DIFUSION A PRENSA

CUBRIR EVENTOS OFICIALES DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL

GACETA DE LA PRESIDENCIA




MUNICIPAL

PROCESOS ELECTRONICOS Y
COMUNICACION DIGITAL

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
EQUIPO DE COMPUTO

MEJORAMIENTO DE SERVICIO DE
INTERNET

ASESORIA PARA ADQUISICION DE
EQUIPOS DE COMPUTO

GESTION DE ADQUISICION DE
DISPOSITIVOS DE
ALMACENAMIENTO

CUMPLIMIENTO A LA LGCG 52
RUBROS DF TRANSPARENCIA

CONCENTRADO DE PLAN ANUAL

CONTROL INTERNO

COORDINACION MANUAL DE
ORGANIZACION MUNICIPAL

PRESUPUESTO PROGRAMATICO

PROGRAMAS DE CONTINGENCIA

MECANISMOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA

GESTION DE GOBIERNO ABIERTO [l imiiaeii

NUESTRO COMPROMISO ES TRABAJAR CADA DIA DE NUESTRA GESTION
PARA MANTENER UNA ADMINISTRACION CON ESPACIOS DIGNOS,
APROPIADOS Y ATENCION DE CALIDAD PARA LOS APASEENSES; BUSCAR
LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA QUE LOS SERVIDORES
PUBLICOS PUEDAN REALIZAR SU TRABAJO Y FACILITAR LOS TRAMITES Y
SERVICIOS QUE OFRECE LA PRESIDENCIA Y ASI DEJAR SATISFECHOS A
LOS CIUDADANOS CON EL DESEMPENO DEL GOBIERNO DE APASEO EL

GRANDE.

QUEREMOS CONSTRUIR UN GOBIERNO PARA TODOS CON EFICIENCIA'Y
TRANSPARENCIA EN EL ACTUAR DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL.



ATENTAMENTE

MOISES VLADIMIR MARTINEZ MACIAS
SECRETARIO PARTICULAR



