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2) INTRODUCCION

El presente documento contiene lineas de accion que establecen el actuar de
esta Secretaria de Ayuntamiento para el préximo ejercicio 2021, y con arreglo a las
obligaciones y atribuciones que establecen las leyes y reglamentos que forman el
marco juridico que regulan las actividades de esta unidad administrativa, entre otras
la Ley Organica Municipal del Estado de Guanajuato y sus Municipios, el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Apaseo el Grande, Gto., y demas

disposiciones aplicables.

3) MARCO NORMATIVO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

¢ Reglamento Organico de la Administraciéon Municipal de Apaseo el Grande.

e Lineamientos Generales.

4) MISION, VISION Y VALORES
Mision:

Cumplir cabalmente con la normatividad legal, acuerdos de Ayuntamiento y
brindar servicios de calidad, eficientes y oportunos, dentro de las funciones de esta

Unidad Administrativa en su conjunto, mejorando continuamente los procesos.



Vision:

Ser una institucion proactiva que responda a la expectativa de los usuarios
dentro de la estructura y relacion con la Administracion Municipal, que facilite el
cumplimiento de acuerdos y resoluciones del H. Ayuntamiento, que permita dar
certeza juridica a los actos Administrativos propios y que contribuyan con el resto de
las dependencias de la Administracién a construir un Municipio seguro, incluyente,
competitivo, eficiente y de calidad, sumando actitudes que generen calidad de vida

para sus habitantes.

Valores:

* Honestidad

e Integridad

e Responsabilidad
e Servicio

¢ Profesionalismo
e Solidaridad

e Confianza

e Respeto

e Credibilidad

e Compromiso

o Lealtad

¢ Justicia

e Libertad



S) POLITICAS

CAPITULO SEGUNDO
De las Funciones y Organizacion de la
Administracién Municipal Centralizada

Seccion Primera.
De las Dependencias y Unidades Administrativas de la

Administracion Municipal Centralizada

Articulo 17. Las Dependencias y Unidades Administrativas municipales estan obligadas a coordinarse,
entre si, en las actividades que por su naturaleza lo requieran.

Articulo 18. Para el estudio y despacho de los asuntos de la Administraciéon Municipal Centralizada, el
Presidente se auxiliara de las siguientes Dependencias:

l. Secretaria del Ayuntamiento;

. Tesoreria Municipal;

Contraloria Municipal;
IV. Direccién de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte y Proteccion Civil;
V. Direccién de Servicios Municipales;

VI. Direcciéon de Obras Publicas

VIl. Direccion de Desarrollo Urbano

Vi

l. Direccién de Ecologia

IX. Direccion de Desarrollo Social;

X. Direcciéon de Desarrollo Agropecuario y Agrario;

Xl. Oficialia Mayor;

Xll. Direccion de Desarrollo Econémico Sustentable;
Xlil. Direccion de Educacion.
Los titulares de las Dependencias municipales dependeran directamente del Presidente y tendran

entre ellas igual jerarquia, cumpliendo lo que determine la Ley Organica, el presente Reglamento y los
Reglamentos Municipales.

Articulo 19. Son facultades comunes de los Directores, las siguientes:



Vil

Vil

XIl.

Xl

Auxiliar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal dentro de la esfera de su competencia;

. Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos que le sean encomendados, asi

como proponer la resolucién de los mismos;
Establecer un programa de capacitacion y adiestramiento a todos los servidores a su cargo;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que competan a
su area, en los términos del Plan de Gobierno Municipal, el Programa Operativo Anual de la
Dependencia a su cargo y demas atribuciones asignadas a su Direccién.

Proponer al Presidente Municipal la creacion y actualizacion de la normatividad Municipal
necesaria para el ejercicio de las funciones de su competencia;

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccién a su cargo, llevando a cabo su correcto y
oportuno cumplimiento;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que le sean
delegados en el ambito de su competencia;

Establecer y operar un sistema de control y estadistica de los asuntos de las areas de su
adscripcion;

Proporcionar en tiempo y forma la informacién solicitada por conducto de la Unidad Municipal de
Acceso a la Informacién Puablica, asi como la que solicite el Presidente o el Ayuntamiento, en
ejercicio de sus atribuciones;

Rendir mensualmente un Informe de las actividades realizadas en sus Dependencias, asi como del
avance del cumplimiento de sus objetivos y metas respecto a su programa de trabajo;

Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por escrito le sean formuladas por los
particulares, en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Coadyuvar con el Presidente Municipal, en la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto Anual
de Egresos, asi como en la administracién, control y ejecucién del mismo;

Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se controle, gjecute y administre conforme a los
planes y programas establecidos en su area, atendiendo a las medidas y normas del control de
gasto;

Participar en los consejos, comisiones y comités que de conformidad con las disposiciones legales
y reglamentarias deba formar parte o le asigne el Presidente Municipal;

Aportar la informacion y elementos necesarios para solventar las observaciones del Organo de
Fiscalizacion Superior y de la Contraloria Interna; vy,

Las demas que les seniale el presente ordenamiento, la Ley Organica y otras disposiciones legales
aplicables y las que sefale el Presidente Municipal en ejercicio de sus atribuciones.



Seccion Segunda
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 21. El Secretario del Ayuntamiento tendra, ademas de las facultades consignadas en la
Ley Organica, las siguientes funciones:

|. Elaborar el orden del dia de las sesiones del Ayuntamiento, a peticién del Presidente o de las dos
terceras partes de los miembros del Ayuntamiento;

Il. Atender, en coordinaciéon con Tesoreria y las Dependencias Municipales las solicitudes de
permisos o licencias y previo anélisis de viabilidad de los mismos, autorizarlos de acuerdo a las
normas establecidas;

ll. Supervisar y vigilar la adecuada operacién del Archivo Municipal;

IV. Coordinar a los Delegados Municipales;

V. Asesorar juridicamente a las Dependencias de la Administracion Municipal;

WI. Llevar una hemeroteca juridica a efecto de mantener al dia las publicaciones de las
disposiciones legales vigentes;

WVIl. Dar a conocer a las Dependencias correspondientes de la Administraciéon Municipal, los acuerdos
tomados por el Cabildo y verificar su cumplimiento;

VIl. En ausencia del Presidente, atender la audiencia y el despacho de los asuntos oficiales, dictando
las instrucciones o providencias que procedan;

IX. Expedir las cartas de Identificacién, Residencia y otras Constancias;
X. Expedir permisos para eventos politicos en la via publica en los términos de las Leyes Electorales;
Xl. Coordinar la Unidad de Acceso a la Informacién;

Xll. Recibir y canalizar las solicitudes y documentos en general a las respectivas Dependencias a
través de Oficialia de Partes;

Xlll. Mantener actualizado en coordinacién con Tesoreria el inventario de bienes inmuebles del
Municipio;

XIV. Integrar los expedientes de solicitudes de concesiones, licencias y permisos que deban ser
sometidos al pleno del Ayuntamiento para su aprobacioén; y,

XV. Las demas que le sefialen los Reglamentos municipales, ¢l H. Ayuntamiento y el Presidente en el
uso de sus funciones.

Articulo 22. La Secretaria del Ayuntamiento, para el despacho de los asuntos, y funcionalidad tendra la
siguiente estructura organica:

l. Subdireccién Juridica.



Il.

Subdireccion de vinculacion Social y Atencion Ciudadana.

Subdireccion de Jueces Calificadores.

Articulo 23. La Subdireccién Juridica, tendra las siguientes funciones:

Vil

VIIL

XII.

Apoyar al Ayuntamiento, al despacho del Presidente, al Secretario del Ayuntamiento, o cualquier
Dependencia municipal, en asuntos de naturaleza juridica que le sean solicitados, con acuerdo
del Secretario del Ayuntamiento;

. Asistir legalmente a funcionarios municipales, ante cualquier autoridad jurisdiccional o

administrativa, municipal, estatal o federal, con motivo de demandas o denuncias
presentadas en su contra en el ejercicio de sus funciones, previa autorizacién del
Representante Legal del Municipio o del Secretario del Ayuntamiento, segiin corresponda;

Revisar, asesorar y opinar sobre los proyectos de Reglamentos Municipales cuando lo solicite el
Ayuntamiento, el Presidente y/o el Secretario del Ayuntamiento;

. Preparar e integrar los expedientes relacionados con la afectacién del patrimonio municipal que

proponga el Ayuntamiento;

. Elaborar, revisar y rubricar el visto bueno de los convenios o contratos y demas instrumentos

juridicos en los que el Municipio sea parte;

Auxiliar al Presidente, al Secretario del Ayuntamiento o al Ayuntamiento durante las sesiones del
cuerpo edilicio, cuando se solicite para aclarar algin asunto de naturaleza juridica;

Revisar y distribuir entre los funcionarios municipales, Leyes, Reglamentos, circulares o
disposiciones de observancia general relacionados con sus funciones;

Organizar y controlar el uso de los ejemplares del Diario Oficial de la Federacién y del Periddico
Oficial del Gobierno del Estado, respecto a la normatividad del municipio;

Emitir opinién juridica, previo a realizar la celebracion de cualquier acto juridico donde sean parte
el Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento, el Ayuntamiento y las Dependencias de la
Administracién Municipal con la finalidad de dar certeza juridica a cualquier acto de la autoridad;

Atender los demas asuntos o comisiones que de manera expresa le sean solicitados por el
Presidente, Secretario del Ayuntamiento o el Ayuntamiento;

. Asesorar y capacitar a las Dependencias de la administraciéon en materia juridica; y,

Las demas que le confieran las Leyes y Reglamentos, asi como en todos los demas asuntos que
le confiera el Secretario del Ayuntamiento en el uso de sus funciones.

Articulo 24. La Subdireccion de Vinculacién Social y Atenciéon Ciudadana, tendra las siguientes

funciones:

Recibir los escritos dirigidos a la Administracién Municipal y turnarlos a las Dependencias
administrativas correspondientes;



Realizar el control mediante la concentracién, clasificacién, registro, inventarios y catalogos de los
documentos que constituyan los acervos del Archivo General e Historico del municipio, divulgando
su contenido a la sociedad, y que se constituyan como un legado histérico para las proximas
generaciones;

Atender y coordinar a los Delegados Municipales en sus peticiones y demandas dando
seguimiento a las mismas para el mejoramiento de la calidad de la prestacién de los servicios en
sus comunidades;

Las demas que le confieran las Leyes y Reglamentos, asi como en todos los demas asuntos que
le confiera el Secretario del Ayuntamiento en el uso de sus funciones.

Articulo 25. Ademas de las funciones establecidas en el articulo anterior, la Subdireccion de
Vinculacién Social y Atencién Ciudadana, coordinara la Unidad de Acceso a la Informacion Publica la cual
tendra las siguientes funciones:

Actualizar la informacion publica cada seis meses o segiin se requiera, asi como también incluirla
en la pagina Web de la Unidad de Acceso a la Informacién correspondiente;

. Apoyar, orientar y capacitar al personal de enlace que determine cada Dependencia y entidad

administrativa para el mejor manejo de la informacién y actualizacién de archivos con respeto a
la proteccién de datos personales;

Informar al Presidente y dar vista a la Contraloria Municipal sobre las Dependencias y Entidades
administrativas que se nieguen o no cumplan con la obligacién de proporcionar la informacién
que se les requiera por la Unidad de Acceso a la Informacién, para que se proceda a las
sanciones correspondientes;

Ser responsable de la proteccion de datos personales, conforme a la Ley y el Reglamentos
aplicable en esta materia; y,

. Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales, y el Secretario del

Ayuntamiento en el uso de sus funciones.

Articulo 26. La Subdirecciéon de Jueces Calificadores, tendra las siguientes funciones:

Todas las funciones inherentes al Oficial Calificador;

. Coordinar y supervisar las funciones del personal a su cargo;

Dar a conocer al personal a su cargo las politicas y acciones a tomar que le sean
encomendadas por el Secretario de Ayuntamiento.

Realizar supervisiones en las oficinas de Oficiales Calificadores, en las que deberan revisar:

a. Que el personal a su cargo se presente puntual a sus turnos con el equipo, uniforme y
credencial de identificacion de la Direccion.

b. Que el corte de caja, se haya realizado correctamente.

¢. La anotacién en bitacoras de estadisticas y de control interno de la Direccidn.



VL.

Vil

d. Los libros de asistencia del personal a su cargo.

Realizar los ajustes necesarios cuando por alguna razén, no se presente a su turno el personal
correspondiente;

Informar al Secretario de Ayuntamiento, sobre los asuntos relevantes que se susciten durante el
turno en la oficina de Oficiales Calificadores, ademas de realizar los informes
correspondientes, para que determine lo conducente;

Presentar al Secretario de Ayuntamiento, propuestas de mejora de los procesos que se lleven a
cabo en la Subdireccién; y,

Cualquier otra funcién que el Secretario de Ayuntamiento estime conveniente para el buen
desemperio de la Direccion.



6) OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. EJE 1 APASEO EL GRANDE SEGURO, POR UN GOBIERNO EFICIENTE Y
EFICAZ

1.2. GOBIERNO PARA TODOS
1.2.3.ATENCION PARA EL CIUDADANO Y MEJORA REGULATORIA

1.2.3.1. ATENCION JURIDICA INTERNA Y PUBLICA.

OBJETIVO:

DAR CERTEZA JURIDICA EN TODOS LOS ACTOS QUE, COMO GOBIERNO,
AYUNTAMIENTO, ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y DE CADA UNA DE
LAS AREAS QUE LA CONFORMAN PARA CON OTRAS INSTANCIAS
GUBERNAMENTALES Y PARA CON LA CIUDADANIA (CUANDO DERIVEN DE
DICHOS ACTOS]).

INDICADORES:

- NUMERO DE ASESORIAS POR MES.

- REPRESENTATIVIDAD DEL MUNICIPIO ANTE INSTANCIAS DE GOBIERNO
O CIUDADANIA.

- ASISTENCIA Y PARTICIPACION A SESIONES DE AYUNTAMIENTO CUANDO
ASI SEA REQUERIDO (POR MES).
ASISTENCIA A COMISIONES DE TRABAJO CUANDO ASI SEA REQUERIDO
(POR MES).
ATENCION A SOLICITUDES DE ASISTENCIA JURIDICA DE AREAS DE LA
PRESIDENCIA CUANDO ASI SEA REQUERIDO (POR MES).

METAS 2021

- ATENDER AL 100 % LAS SOLICITUDES DE ASESORIA POR PARTE DE LA
CIUDADANIA EN GENERAL.

- ATENDER AL 100 % LOS EVENTOS DONDE REQUIERA LA
REPRESENTATIVIDAD JURIDICA DEL MUNICIPIO.
ASISTENCIA AL 100 % A LAS SESIONES DE AYUNTAMIENTO CUANDO ASI
SEA REQUERIDO CON LA DEBIDA ANTICIPACION E INSUMOS.
ATENDER PERSONAL © POR MEDIO DE SUS ABOGADOS A LAS
COMISIONES DE TRABAJO AL 100 % CUANDO ASI SEA REQUERIDO CON
ANTICIPACION E INSUMOS.
ATENDER TODAS LAS SOLICITUDES DE ASISTENCIA JURIDICA DE QUIEN
LO REQUIERA.

PRINCIPALES ACCIONES:
CAPACITACION A TODO EL PERSONAL JURIDICO DEL AREA DE
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y DE TODAS LAS AREAS DE



PRESIDENCIA MUNICIPAL CUANDO ASI SEA SOLICITADO PARA ATENDER
LA NECESIDAD.

- ASISTIR A SESIONES DE AYUNTAMIENTO, CUANDO ASI[ SEA REQUERIDO
CON LA DEBIDA ANTICIPACION E INSUMOS.

- REPRESENTAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL DONDE ASI SE REQUIERA.

- ATENDER LAS COMISIONES DE TRABAJO INTERNO.
ATENDER LAS SOLICITUDES DE ASISTENCIA JURIDICA EN EL MUNICIPIO.
ASISTIR NORMATIVAMENTE AL PRESIDENTE MUNICIPAL O A LOS
DIRECTORES DE AREA (ESTA ESTA DENTRO DE LA PRIMERA).

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.2.3.2. ATENDER JUICIOS DE Y CONTRA EL MUNICIPIO

OBJETIVO:
ATENDER LOS JUICIOS DONDE EL MUNICIPIO SEA PARTE, DOCUMENTANDO
SU PARTICIPACION Y VELANDO POR LOS INTERESES DEL MUNICIPIO.

INDICADORES:
JUICIOS ATENDIDOS
DICTAMEN FAVORABLE AL MUNICIPIO (ES SUBJETIVO)

METAS 2021:

- ATENDER EL 100 % DE LOS JUICIOS DEL MUNICIFIO.

-  LOGRAR EL MEJOR PORCENTAJE DE DICTAMEN DEL JUICIO
FAVORABLE.

PRINCIPALES ACCIONES:

-  CONSULTAR EXPEDIENTES PARA UNA BUENA REPRESENTACION DEL
MUNICIFIO.

- DARLE PUNTUAL SEGUIMIENTO A CADA JUICIO HASTA SU RESOLUCION
DEFINITIVA.
ASISTIR A TODOS LOS CITATORIOS POR PARTE DE LA AUTORIDAD QUE
LO REQUIERA.
LLEVAR A CABO LA DEFENSA LEGAL EN LOS JUICIOS O
PROCEDIMIENTOS JURISDICCIONALES, EN LOS QUE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA SEA PARTE CON
CUALQUIER ENTE O ENTIDAD DE TODO NIVEL DE GOBIERNO O
PARTICULARES, DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION.

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.2.3.3. ELABORACION, MEJORA Y ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO
DEL MUNICIPIO

OBJETIVO:

ELABORAR LOS REGLAMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL FALTANTES, MODIFICAR Y ACTUALIZAR LOS EXISTENTES
APEGANDOLOS A LA NUEVA REALIDAD.



INDICADORES:

-  REFORMAS Y ACTUALIZACION A REGLAMENTOS

-  ELABORACION DE REGLAMENTOS FALTANTES EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

METAS 2021:

- REVISAR Y ANALIZAR LOS REGLAMENTOS PARA SU MODIFICACION Y
REFORMAS QUE SE PROPONGAN

- ELABORACION DE REGLAMENTOS FALTANTES DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL Y PASARLOS PARA SU APROBACION AL
AYUNTAMIENTO.

PRINCIPALES ACCIONES:
PROPONER REFORMAS Y ADECUACIONES A LOS REGLAMENTOS
EXISTENTES.

- ASISTIR Y PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DE LA COMISION DE
REGLAMENTOS.

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.2.3.4. COORDINACION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

QUE EL TRABAJO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL QUEDE
ACORDE Y CUMPLA PUNTUALMENTE LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS EN EL
AYUNTAMIENTO, ENTE RECTOR DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

INDICADORES:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

- MANUAL DE ORGANIZACION.

- REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
PROCESO SISTEMATICO DE ATENCION A ACUERDOS DEL H.
AYUNTAMIENTO.

METAS 2021:
ACTUALIZACION O ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- ACTUALIZACION O ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

- ATENCION PUNTUAL A ACTIVIDADES APEGADAS AL REGLAMENTO
ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
ACTUALIZACION O ELABORACION DE UN PROCESO SISTEMATICO DE
ATENCION A ACUERDOS DEL H. AYUNTAMIENTO.

PRINCIPALES ACCIONES:
ANALIZAR Y EN SU CASO, REESTRUCTURAR LAS FUNCIONES DE CADA
UNO DEL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO.
FOMENTAR EL ACERCAMIENTO DE LOS CIUDADANOS CON LA PARTE
POLITICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.
FOMENTAR EL ACERCAMIENTO DEL PERSONAL ADSCRITO A
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO HACIA LA CIUDADANIA, PARA
GENERAR CONFIANZA DE ESTA CON SU GOBIERNO.

>
qci



FOMENTAR EL ACERCAMIENTO DEL PERSONAL DE TODAS LAS AREAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CON LA CIUDADANIA, Y
QUE ESTA LE HAGA SABER SUS NECESIDADES SOCIALES.

IMPULSAR LA ACTUALIZACION O ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
IMPULSAR LA ACTUALIZACION O ELABORACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

IMPULSAR LA ACTUALIZACION DE LAS MODIFICACIONES QUE SE
REQUIERAN PARA DAR UN MEJOR SERVICIO A LAS FACULTADES QUE
TIENEN LOS DIRECTORES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
REGISTRADAS EN EL REGLAMENTO ORGANICO MUNICIPAL.

ACTUALIZAR O ELABORAR EL SISTEMA DE REGISTRO DE LOS
ACUERDOS DEL H. AYUNTAMIENTO Y DARLE SEGUIMIENTO PUNTUAL A
CADA UNO.

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.2.3.5. FOMENTAR LA PERSONALIDAD JURIDICA DE LOS DELEGADOS

OBJETIVO:
IMPULSAR CON NORMATIVIDAD, APOYO LOGISTICO Y ORGANIZACIONAL, EL
DESEMPENO DE LOS DELEGADOS MUNICIPALES EN CADA COMUNIDAD.

INDICADORES:

REGLAMENTO DE DELEGADOS MUNICIPALES

REUNIONES CON DELEGADOS MUNICIPALES

PARTICIPACION ACTIVA DE LOS DELEGADOS MUNICIPALES EN
REUNIONES DE TRABAJO.

CAPACITACION A DELEGADOS MUNICIPALES

INFORME BIMESTRAL DE CADA DELEGADO MUNICIPAL DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN SU COMUNIDAD.

METAS 20241

ACTUALIZACION O ELABORACION DE UN REGLAMENTO PARA
DELEGADOS MUNICIPALES.

12 REUNIONES MUNICIPALES CON DELEGADOS POR ANO.

LIBRO DE REGISTRO CON PARTICIPACION ACTIVA DE LOS DELEGADOS
EN REUNIONES DE TRABAJO EN EL MUNICIPIO.

12 CAPACITACIONES A LOS DELEGADOS MUNICIPALES POR ANO.

6 INFORMES BIMESTRALES DE CADA DELEGADO MUNICIPAL DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN SU COMUNIDAD.

PRINCIPALES ACCIONES:

ACTUALIZAR O EN SU CASO, ELABORAR UN REGLAMENTO QUE REGULE
LAS ATRIBUCIONES DE LOS DELEGADOS MUNICIPALES.

ATENDER A LOS DELEGADOS MUNICIPALES PARA COADYUVAR A
RESOLVER LA PROBLEMATICA EXISTENTE EN SU COMUNIDAD.
REALIZAR UNA REUNION, CUANDO MENOS UNA VEZ POR MES, CON LOS
DELEGADOS MUNICIPALES.

CAPACITAR O COORDINARSE CON OFICIALIA MAYOR PARA CAPACITAR A
LOS DELEGADOS MUNICIPALES.



- SOLICITAR Y APOYAR A LOS DELEGADOS MUNICIPALES EN LA
ELABORACION DE UN INFORME BIMESTRAL DE SUS ACTIVIDADES
COMO TAL.

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.2.3.6. OPTIMIZAR LA ATENCION DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA

OBJETIVO:

COORDINAR CON LOS DIRECTORES DE AREA, TESORERIA MUNICIPAL,
OFICIALIA MAYOR, ORGANISMOS PARAMUNICIPALES, LA EFICAZ ATENCION
QUE SE DISPENSA A LA CIUDADANIA, Y DARLE CONTESTACION A SUS
PETICIONES, DE FORMA PRONTA Y EXPEDITA, ASI COMO, CUMPLIR
CABALMENTE CON LAS ACTIVIDADES EXPRESADAS EN EL PROGRAMA DE
GOBIERNO.

INDICADORES
REUNIONES DE TRABAJO PARA REVISAR INDICADORES Y
CUMPLIMIENTO DE METAS CON PERSONAL DE PRIMER NIVEL
ADMINISTRATIVO, INCLUYENDO ORGANISMOS PARAMUNICIPALES.

- METAS DEL PROGRAMA DE TRABAJO POR DIRECCION, INCLUYENDO
ORGANISMOS PARAMUNICIPALES.

METAS 2021:
24 REUNIONES DE TRABAJO PARA REVISAR INDICADORES Y
CUMPLIMIENTO DE METAS CON CADA UNO DE LOS DIRECTORES DE
AREA, INCLUYENDO ORGANISMOS PARAMUNICIPALES.
REVISION MENSUAL DEL AVENCE EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS DE
CADA UNA DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
INCLUYENDO ORGANISMOS PARAMUNICIPALES.

PRINCIPALES ACCIONES:

GENERAR REUNIONES DE TRABAJO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.

- SOLICITAR Y ANALIZAR CADA UNO DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO O
GOBIERNO DE CADA UNA DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL, INCLUYENDO ORGANISMOS PARAMUNICIPALES.

- IMPULSAR UNA VERDADERA COORDINACION ADMINISTRATIVA CON LOS
TITULARES DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
INCLUYENDO LOS ORGANISMOS PARAMUNICIPALES.

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.2.3.7. OTORGAR SEVICIOS ADMINISTRATIVOS A LA CIUDADANIA

OBJETIVO:

QUE EL PERSONAL DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
PROPORCIONE UNA ATENCION INMEDIATA Y CON RESULTADOS A LA
CIUDADANIA EN LA OBTENCION DE DOCUMENTOS ORTORGADOS POR ESTA
AREA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.



INDICADORES
REGLAMENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DEL
H. AYUNTAMIENTO.

- SISTEMA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO.

- EXPEDICION DE CONSTANCIAS

- EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

- EXPEDICION DE IDENTIFICACIONES

METAS 202 1:
ACTUALIZACION O ELABORACION UN REGLAMENTO DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

- ACTUALIZACION O ELABORACION DE UN SISTEMA DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

-  ENTREGAR EL 100% DE LAS CONSTANCIAS OFICIALES SOLICITADAS POR
LA CIUDADANIA.
ENTREGAR EL 100% DE LAS CERTIFICACIONES SOLICITADAS POR LA
CIUDADANIA.
ENTREGAR EL 100% DE LAS IDENTIFICACIONES PERSONALES
SOLICITADAS POR LA CIUDADANIA.

PRINCIPALES ACCIONES:
ACTUALIZAR O ELABORAR UN REGLAMENTO DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.
ACTUALIZAR O ELABORAR DE UN SISTEMA DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

- EXPEDIR LAS CONSTANCIAS OFICIALES SOLICITADAS.

- EXPEDIR Y ENTREGAR LAS CERTIFICACIONES SOLICITADAS.

- EXPEDIR Y ENTREGAR LAS IDENTIFICACIONES PERSONALES
SOLICITADAS.

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1.2.3.8. ATENDER Y DIFUNDIR EL DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION DEL CIUDADANO

OBJETIVO:

ACERCAR A LA CIUDADANIA LA INFORMACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL Y DEL GOBIERNO, PARA GENERAR UN AMBIENTE DE
CONFIABILIDAD EN BASE A LA TRANSPARENCIA DE LOS ACTOS OFICIALES.

INDICADORES
ATENCION A LA CIUDADANIA CON RESPECTO A SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA.
DIFUSION DE EL PROCESO DE SOLICITUD Y RESPUESTA CON RESPECTO
A LA INFORMACION PUBLICA.
ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO CONVOCADOS POR GOBIERNO
DEL ESTADO.

METAS 2021:



- ATENCION AL 100% DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL.

- 12 CAMPANAS DE DIFUSION DE PROCESOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA
DE INFORMACION PUBLICA.

- 12 REUNIONES DE TRABAJO CONVOCADOS POR GOBIERNO DEL
ESTADO.

PRINCIPALES ACCIONES:
ATENDER A LA CIUDADANIA QUE SOLICITA INFORMACION PUBLICA

-  TURNAR A LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL LAS
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA.

-  REQUERIR DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
LA RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA.

- ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LAS RESPUESTAS QUE EL CIUDADANO
SOLICITO DE INFORMACION PUBLICA.

-  REALIZAR CAMPANAS DE DIFUSION DE PROCESO DE SOLICITUD Y
RESPUESTA DE INFORMACION PUBLICA.

- ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO CONVOCADAS POR EL AREA DE
ACCESO A LA INFORMACION DE GOBIERNO DEL ESTADO.

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

1.2.3.9. ARCHIVO MUNICIPAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

OBJETIVO:

IMPULSAR EL MANEJO UNIFORME E INTEGRAL DE LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS PARA FACILITAR A LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL EL PROCDESO DE ORGANIZACION
DE LOS DOCUMENTOS DEPOSITADOS EN SUS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

INDICADORES
ASISTIR A CAPACITACIONES DEL (SEAGG) SISTEMA ESTATAL DE
ARCHIVOS GENERALES DE GUANAJUATO PARA EL PERSONAL DEL
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL.
CAPACITAR A LOS ENLACES DE LAS AREAS DE ARCHIVO DE TRAMITE.
REUNIONES Y MESAS DE TRABAJO CON LOS ENLACES DE ARCHIVO DE
TRAMITE.
ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS INTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
(CUADRO, GUIA Y CATALOGO).
SUPERVICION Y VALIDACION DE LOS INTRUMENTOS DE CONTROL Y
CONSULTA.

- RECIBIR Y ATENDER AL 100% LA SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA A SI COMO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION

METAS 2021:
ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA (CUADRO,
GUIA Y CATALOGO).

- ATENDER 100% LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

-  REALIZAR AL 100% BAJAS DOCUMENTALES DE LAS DEPENDENCIAS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

- REALIZAR LAS TRANFERENCIAS DOCUMENTALES AL 100% DE LAS
DEPENDECIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.



-  REALIZAR LOS INVENTARIOS DE LAS BAJAS Y TRANFERENCIAS
DOCUMENTALES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

MANTENER ACTUALIZADO AL 100% EL INVENTARIO DEL ARCHIVO
HISTORICO MUNICIPAL.

PRINCIPALES ACCIONES:
ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA QUE REALISE
LA CIUDADANIA ASI COMO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

- CAPACITAR A LOS ENLACES DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE.

- INFORME DE ACTIVIDADES DEL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL.

- ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA E

INVENTARIOS.
- CONCLUIR EL INVENTARIO DEL ARCHIVO HISTORICO AL 100%.

RESPONSABLE: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.



7) RELACION ENTRE RECURSOS MATERIALES, FINANCIERON
Y HUMANOS

Materiales: Inventario, se anexa en la evidencia digital.



EERE T ERES

LETLEL ST
HETIER AT
LTS A
GY ZO8 TETE

BHCUBE TR

L9 LAY &I
ZETLSETE
LETEPTTERY
LOTEIYT Tary
GO SeT T ErY
UOTOnS THE
G0

COCUDH TRGL
TOS WS 0%
(ST i1 T A
D07 GOE "Dt
o0 S0E 0E
COCEHE *aT
e O ]
5000576
TLTEZOE
95 "I86 0L
GO 8O0 TooT
TEHO Y
SETIRD
LRt
26 EHZTEE
ov-ous
DETEER
CPRELPAL
05 AEE
L4 e
GO B0 ST
IO E8 L LOT
00" ved

0% THES T

LEHBG 9T
Qo HeEn
Do-aza

o ore*i
ao"eTs
HE QED "
0O TERTE
L ALEFE
GRTOR

¥ Bus 'YL
TECGEATGRE
TETOEDTCBE

UG ZES Tuil

2 THYE TBiS
HOTHEe TL

D6 LATISBT Y

LSEZTETLTELE
BLCTEL TTSE
SECEBB TLS
sE-eTETezs’
EC BES ‘FrED
£€REL 23T 9
05605 “¥T

+2 €10 *ST
coT PR 5L Y

FBCETLCFELT
FTOTEISTPSLTT

80468 TT
DS A¥E ¥

PG Lés ‘TR
¥EOLES RS

Lise Rl 123
20"a0ey C

BOTOALL ST

E5TBRTHT

BOH0T "

BETLOE ST

6839 72T

LETBRS LY

oo RsE’L

FRGRGET
1T 8g8 2
Ze TGPl
E4 SF% THINE S84
TOTLPELLPZ

TBIA L L%t
CE "9Es TOXZD
EETRES'BETS
(g

PRUETG ‘5T

(IS &

BE O 4E

HEREUE RS ™ §

G5 T HRi

00 8IS
fele el e

BT AGL V)Y

EGT199 P

QECuTTY

BLEOLRE TS

hTERG TIE

VG BT

ana58 1

sGERatS
TEEEH’E
TG TT
€0 GLE 68277

$O05LETE697T

OeTeon TSELTY

VL HOO"E2L"T
BOTeOnTSTL Y

He"

BLTYE TG4

BT BLIT %

DG TLeE

95" 168 "B
26" I88 ‘9L

PRl £ S £3
LR £

LETHBETTEST
FHTIGL TSEE
sz9cew
o0 8D T00s T
T Gon e

PECHDLILEY
28T G5LTES
ZeCASLAsR 7D
LETEOTIGES Y
L EDLIGEP "R
06 0BOTST
SO RTG ST
[ DR
007 IR TB%
S CIafeIe Y
SRTETORTIE"Z
TOTFOL DY

o0 S0E o7
00508 0L

GG oas oy

UG HFE 6

¥ EIZ‘APS

L RE £ 4 ]

66 CODTHOT
GG 085 T
HETIPT ¥
€£0°563 71

©0 000 *5E

T OEG

o ras
LETBZEBE
BOTBTS

GO TEus
GOTHGE TBE

G5 DS TTEY "I
COTYEE
FETSBE CST

DL OLLE®T
an-eds

o ¥EE T2
EURT T84

ue OIS

a6 BOTYT

PG TEDTE

0RO EFE LY

LD E4-
TS ot 24
ZLTLENTERE T
ZTELLSICIB T

O Tt ]

i L 3 5o R
=TT GG

Ly EsetLL

9T ¥EE A

G A08T

—L5 REE06
—LETEEC 08

L TRE s i

OB oY N

o0 Ouo S

on SO0t
S9ETa %Y
DGRIHOGTRTLTT
g oud fang
59TETETSIN"Z
SRTETD SIS Y
067 GuE "GT
SOCEOETOT
oQSOC 0T

B0 GOR ez
SLTARL Y

LE 9L 6T

GUTOEL Y

DLTOLL ST

ontans e

LSTRET "0E
L5 TEEE 06

ELRE T
95158 "HES
6L°5EB 8Y

G Gun TDEE
ST GO0 IYE
Ko
FECEGLTYLE
OB eTLES
EECSSLTESATY
PEVEOD TSES 'Y
PETEDIE52TD

Y0 S

OG0T 'S

FY-Ein’ars
DT sarTLa
DO ooRTont

ouTaIs T
65IET Y
LURET.1 263
GBS TRE
riai i3

LT RS

QO OBKE"RT
LTAE 373

OB ERE ‘D
ouuRe TR
BECOBE OIS T
LT
PHOGYE ST

9T PEp e

0O GoN TRET
[l

B0 EEE
COTePeRTT
LTRSS
96 BER T
an e TE
yg-Ge

L R s

B0 EEE ‘BE
TELLS TSR
ZELASTERR T

TR CH WINYAREDAS

EFORA SENOIOVATITLAYE

TOLAY "M WIAYVIEUMIEE
HGRA FRNCIDVATOTIVNVI

COLAY R YINYLAYIES
BEEE SEROIDWITITIUGS

TORKY TH O WIWvisdDus
DEHE TWLIDTNOR OFUENCTEE |

TETOES PG T 86 B6T 'HLYGT DO LZe'SEs L 65168 °I5¥ T o oar-1s DETE8E ‘S8R0 ‘2T ~BETLHE S BEYZYLTULH T TN 0HD TRER 6 ROGUIMLLAVANAR A BOTSHIDHE
BECOOB YRS T BETRETISLY 0T B0 LED TSEETL 457068 °IE¥ T ©0" 5B TS O 686 ‘LR C LT -95 E6% 'S0 ZT TILIRTRTL G99 COHP THES 6 SOIAY CH WINWISUDES  Z0%
£ 008 VOS T @6 BET 6L’ OT a0 LZR GLE" L 86 TEB ISF T o0 o8y LS V€ G667 EBCTTT g5 CEETSE TZ TILTOTI X 99 GRS AGS 6 AL~ IO O
T T R e e e D ESRRERS | |

CIROEREVERE < v res

iwpTTer eysaz

TorITenen

cEH

rorura-boxa)

FHEEE comemen  GHIEREISES
EE coverea tv  ER
FOEOE ororsasla Twisendo

(mozdu) sienfeuwrng &P SPPIEN

‘1707 opnIaly 12 egonide as ou une ‘Qgog reysendnsaid onwnIaly isorstoueurg



‘BWRISIUE3I() (ouewWInHg



8) PROGRAMAS PRESUPUESTALES

e Legislacion y Marco Normativo Municipal.

e Archivo Municipal en la Administraciéon Pablica.



9) CARACTERISTICAS DE PLANEACION POR PROGRAMA

¢ Juridico.

o Asesorar en temas juridicos a los servidores publicos.

» Asesorar juridicamente el 100% de servidores publicos que lo
soliciten.

o Atender juicios de y contra €l municipio.
» Atender el 100% los juicios de y contra el municipio recibido.

o Elaborar y actualizar el marco juridico del municipio.
* Actualizar 10 reglamentos y lineamientos del Municipio.

¢ Secretaria del H. Ayuntamiento.
o Elaborar y actualizar el marco juridico del municipio.
» Actualizar 10 reglamentos y lineamientos del Municipio.

o Elaborar reglamentos de transparencia y acceso a la informacion de
Apaseo el Grande.
» Reglamento actualizado al 100%.

o Vigilar el cumplimiento de la legalidad de transparencia y acceso a la
informacién, asi como tomar resoluciones para la clasificacion de
informacion y ampliacion de plazos.

= Sesionar un 100% las resoluciones para la clasificacion de
informaciéon y ampliaciones de plazo.

¢ Sesiones (S.H.A).

o Coordinar y llevar a cabo las Sesiones del H. Ayuntamiento para lograr el
desarrollo del municipio.

» Celebrar 24 sesiones del H. Ayuntamiento al afo.

e Transparencia (S.H.A).

o Actualizar y capacitar a los directores y enlaces de las unidades
administrativas en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion.



* Capacitar 30% de servidores publicos en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacion y datos personales.

o Fortalecer el sistema de informacion publica moderno.
» Publicar 69 formatos de las obligaciones de transparencia en la
pagina local.

o Generar confianza de la Transparencia en las Instituciones del Orden
publico para proporcionar informaciéon de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

» Aumentar al 90% de servidores publicos comprometidos y
proporcionar informacién de acceso a la informacion y
transparencia.

o Vigilar periédicamente que los directores y responsables de area suban
informacién necesaria a la plataforma de transparencia en tiempo y
forma.

* Revisar trimestralmente el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia en la plataforma Nacional.

e Cercania Ciudadana, Tramites y Servicios (S.H.A).
o Otorgar eficientemente tramites y servicios administrativos a la
ciudadana.
* Atender el 100% de personas que solicitan tramites y servicios.

o Atender y difundir el derecho a la informacion del ciudadano.
* Contestar el 100% de las solicitudes de acceso a la informacién en
tiempo y forma.

o El 2do y el 4to miércoles de cada mes realizar Cercania Ciudadana.
* Escuchar y atender las quejas y sugerencias de los habitantes del
municipio.

¢ Secretaria del H. Ayuntamiento (colaboracion con DIF).

o Vigilar que las acciones y actuar de los servidores publicos de la
Administraciéon Publica Municipal sea regulada en un marco de respeto a
los derechos humanos e igualdad entre mujeres y hombres.

* Contar con una oficina de atencién y cuidado a los Derechos
Humanos.



o Impulsar la garantia de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
» Efectuar 2 campanas de difusion sobre los derechos de las nifias,
niflos y adolescentes.

¢ Vinculacion.
o Fomentar la personalidad juridica de los delegados.
» Llevar a cabo el proceso de eleccion de los delegados y dar a
conocer sus atribuciones.

o Realizar reuniones con los delegados del municipio.
» Celebrar una reuniéon mensual con los delegados Municipales.

e Archivo Municipal.
o Agilizar el proceso de archivo municipal.
* Cumplir un 80% con el proceso de archivo municipal.

¢ Unidad de Derechos Humanos.
o Vigilar las acciones de los servidores publicos en un marco de respeto a
los Derechos Humanos e igualdad entre hombres y mujeres.

o Fomentar campafias de nifios, ninas y adolescentes.

Mas destacado y relevante para este afio:
e Actualizacion de 10 reglamentos por parte del H. Ayuntamiento.

¢ Creacion de comité para garantizar los Derechos Humanos.
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11) FIRMA DEL RESPONSABLE

Responsable:

M.C. Jesus Alberto Pefia Martinez.



