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La Secretaria del H. Ayuntamiento, es la direccidn encargada sin perjuicio
de las airibucicnes y obl
reglamentos de aplicaci
funciones y el despacho de los asunios de Presidencia.

Su fundamenio legal se
Organica Municipal parg
las siguientes fracciones:

il.

I,

iv.

Citar o los sesiones
Asistir a igs sesiones

Fungir como secre
llevando [os libros g

gaciones que a su cargo establecen las leyes v
On Municipal, corresponde el desempeno de las

encuenira impreso en el arficulo 128 de la Ley
el Estado de Guanagjuato, y en el cual destacan

detf Ayuntamiento, en los férminos de estfa Ley;
del Ayuntamienfo con voz pero sin voio;

fario de actas en las sesiones de Ayunfamienfo,
folios que autorice el mismo, los cuales deberdn

rubricarse en todas y cada una de sus hojas y auforizarse al final de

cada acfa;

Cumpilir vy hacer c
Ayunfamienfc ap

umplir los acuerdos, ordenes y circulares que el

ruebe y no estén encomendadas a ofra

dependencia; asi gomo citar a los funcionarios que haya acordado

el Ayuntamiento;

Organizar,  dirigir
correspondencia ol

Expedir, por acuer
copias certificadas
del archivo, de I
siempre que el so
perjudique el infere

.
\ b ik
AFCHYO

y confrolar el
icial;

Municipal vy la

do del Ayuntamienio o del Presidente MuniCipgm.,
y certificaciones de documentos y constg “S %

s acuerdos asentados en los libros de
icitante acredife tener un inferes iegf’%fm
s pubilico; \“p




gobiemo del esta
sectores de la adm
Expedir ias constan
expedidas por el
Ayuntamienfo;

Autenticar con s
Ayuntfamiento y de

Entregar ol términ
infegrardn el Arch
ferminos de la enire

Las demdas que les
municipales y acue

lLas cartas de orig
establecidos por la Secre

A partir del dia 10 de
ayuniamienic, por o tar
ciuvdadanos.

Compilar las feyes,

Municipio, asi con

' 4
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decrefos, reglamentos, periodicos oficiales del
do, circulares y Ordenes relgli
nisfracién piUblica municipal;

4

a los distintos

Yas

cias de residencia que soliciten los habitantes del
10 las carfas de origen. en su qusencia serdn
funcionario que se faculte por el acuerdo del

y firma los acuerdos y comunicaciones del

presidente municipal;

o de su gestion, los libros y documentos gque
[vo Municipal, en acta circunstanciada, en los
ga-recepcion previstos en esta Ley; y

confiere esta v ofras leyes, reglamentos, bandos
rdos de Ayunfamiento.

yen se expedirdn en afencidn a los requisitos
faria de Relaciones Exteriores.

octubre del afio 2018, tomd posesion el nuevo
o se renovo fambiéen €l frabajo para v con los
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1. AYUNTAMIENTO

Objetivo General: Garantizar el cumplimienio de las obligaciones del
H. Ayuntamiento, buscando siempre garantizar a los ciudadanos una
mejor calidad en el servicio prestado, v el adecuado cumplimiento
gl ordenamienio de la ley Organica Municipal para e Estado de
Guanajuato.

1.1 SESIONES
Objetivo particular.
Buscar el cumplimiento de ias sesiones gue indican los arficulos
63 y 64 de|la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato.

Meta.
M1. Citar a las sesiones de Ayuntamiento y asistir o todas con la
finglidad de dar fe de los acuerdos gue se ifcmen en las
reuniones convocaaas,

M2. Fungir en cada una de las sesiones como secretaria de
Actas vy procurar que todas los documentos queden
debidamenie rubricados en fodas kas hojas v auterizando dl
final de las actos.

Estrategia.
El. Respelor los fiempos indicados en la Ley Orgbnica
Municipal para el Estado de Guanajuato, paora fa citacion a
ias sesiones, y evitar la nulidad de las mismas.

E2. Redlizar de manera regular la
correspondiente de las actas anteriores g la citada, para
rezagos en firmas.




Acciones imj
Al. Trator ds
citaciéon parg

Indicadores.
+ Dos ses

+ 100% G
adurant

1.2 CUMPLIMIENTO DE AC

Objelive pari
Cumplir v ha
el Ayuntamie

,
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pulsoras.
implementar la calendarizacion de los dias de
Y evitar las faltas injustificadas.

iy

=

sionas por mes
e actas firmadas de las sesiones llevadas a cabo
e e afio

UERDOS.
icular. ‘
cer cumplir los acuerdos. &rdenes y circulares que

=nto apruebe y no estén encomendadas g ofra

dependencia; asi como citar a los funcionarios que el
Ayuniamiento acuerde.

Meia.

M1. Dar seguimiento g los acuerdos gue se hayon acordado

an los sesions

MZ. Proporc
tomados.

Estrategias.

Ei. Girar ios
unga vez leid
hayan asent

£2. Crear
heramienta
acuerdos for

un

25 del Ayuntamiento.

onar informes de los avances de los acuerdos

oficios comespondientes, en caso de requerinios,
a v firmada el acta de la sesidn en donde se
ado los acuerdos.

ol
L e

cuadro de de seguimientio
parag dar el informe de los avonces

nados en las sesiones.
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Acciones impuisoras.

ar de manera mensual el seguimienio que se de

a los acuerdos generados en las sesiones.

indicadores.

+ Total acuerdos generados de manera frimestral,

2. NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1

Objetivo General: Realizar la actudlizaciéon e implementacion de los
Reglomentos Municipales, con la finalidad de soporiar las acciones
de los Servidores Pablicos v los ciudadaonos en un marco legal.

ACTUALIZACION REGLAMENTARIA MUNICIPAL

Objetivo pari
Actudlizar |
aguella nece
Adminisiracic

Meta
M1. Presenta
para reaglizar

icular

1 Reglomentacidon municipal e  implementar
2saria para el cumplimiento de las metas de la
n PUblica Municipal.

r la Reglamentacion a actualizar o implementar
mesas de frabgjo con el Juridico del Municipio, o

en su Ccaso, ¢on las areqs competenies y los miembros del H.
0, 0 la comisidn que se conforme para ello, y de
y/Oo

Ayuntamient
esta  maner
comeaentarnos

M2. Aprobac

M3. Publicac

0 conocer y redlizar las observaciones

ai respecto.

ion de la actudlizacion o implementacion.

on y difusién de la reglamentaciéon aprob




2.2 ARCHIVO MUNICIPAL

Estrategias
El. Invalucra
de la reglam

EZ. Formar un
primerg revisi

E3. Ingresar ¢
€N sU Caso, g

Acciones Imy
Al. Difundir
aprobada.

A2. Comunig
y/o pagina W
la normativid

indicadores
Actudalizacior
manera anuc

’,
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r al Grea juridica para ia revision comrespondiente
entacion

municipal propuesia.
a comision del H. Ayuntamiento para realizar una
on detallada.

1 sesion de Ayuniamiento para andiisis, revision v,
probacion de la propuesta comespondiente.

yulsoras

a los servidores puUblicos la regiamentacion

ar a los ciudadanos, a fraves de folletos, platicas
VEB del municipio, ia agprobacion y publicacion de
ad vigente.

1 y/o implementacion de 02 regiomenios de
it

Obijetive particular

Desarroliar la
archivos exis
Tramite se en
la normativa
Archivo de {
mejorar 1os |
Municipal en

s actividades necesarias para la organizacion de
fentes, de fal manera gue no solo &l Archivo en
cuentre comrectamente organizado de acuerdo a
si no también, lograr consolidar la formacion del
Conceniracion, debido a que esto contribuird a
brocesos of interior de o Administracion Pobl




Melas
M1. Orgoniz
administrativg

M2. Solicitar ¢
Grea que liey
archivo.

M3, Rescat
concentracid

Estralegias
El. Generarlg
de Tramite.

E2. Generor
Administracid

E3. Redlizar
Administrativy

Acciones imp
Al. identificg
para fundam

A2. A fraves ¢
registro gene
caracteristica
clasificacion «

Indicadores
4+ FEf catdl

+ Lg Guig

o

1 las unidades administrativas et ent
yard a cabo las actividades relacionadas con el

T,
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los orchivos en #Gmite de cada unidad

.

e

LS O

de cada

depurar y organizar el achivo de

n.

bs cuadros Generales de Clasificacion del Archivo

el caidlogo de Disposicion documental de la
n Publica Municipal.

la closificacion del archivo de cada Unidad

3.

Gisoras
r los funciones de cada unidad administrativa
entar y motivar la clasificacion de sus archivos.

de jos instrumenios necesarios, ayudar a tener un
ral y sistemdtico en donde se establezcan los
s: plazos de conservacion, vigencia documental,
documenial v su destino final.

ogo General de Archivo
simple




MEJORA REGULATORI

Objetivo Parl
Hacermas o
realiza en ia

Melas.
M1. Expedir |
el menor fien

M2, Actuglizg

M3. Instaurg
Adminisiracid

M3. Capaci
en maferia d

Estrategias.
El. Redailizar ¢
mas frecueny
los reqguisitos

4
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A

icular
giles los procesos de los irémites que el ciudadano
Secretaria del Ayuntamiento.

as constoncias requerdas por los ciudadanos en
npo posible.

N
i e

catdlogo de Tramites y Servicios.

ir el Consejo de o]

3n Poblica Municipal.

Mejora Reguiatoria en

tar al personal de la Secretaria del Ayuntamienio
e Mejora Reguiatorna.

in catdlogo con los tramites que se solicifan con
Cia, y de e manera gue el civdadano conozca
antes de preguniar.

<%
wEi )

EZ2. Agilizar o propuesia de las perscnas gue determing el
reglamento de Mejora regulaioria para el Municipio de Xichu,

para hacer I

E3. Buscar y
Econdmico |
mafteria de M

Acclones imy
Al. Generar
generan en i

n toma de protesta correspondiente.
gestionar g fravés de g Direccion de Desanclio
0s capacitaciones necesarias para el personal en

Aejora Regulatoria.

nulsoras.
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A2. Preseniar la propuesta de la actualizacion del catdlogo de
tramites con las &reas que competen para agilizar la
publicacion.

A3. Organizar por o menos dos capacitaciones anuales para
el personal que labora en la Secretaria del Ayuntamiento.

indicadores.
+ Caldlogo de framites
+ Dos capacifaciones por ano.

3. PROGRAMAS ESTATALES

Objetiva General: [dentificar las problemdticas sociales y del area de
ia Secretaria del H. Ayuntamiento para que a havés de la
implementacion de los diversos programas que se llevan a cabo en
esta direccion se [logre impactar en la sociedad a fravés de una
mejor calidad en €l servicio.

3.1 PROGRAMA PREVENCION DEL DELITO
Objetive Pariicular
identificar los principales problemas que afectan a los
habitantes de nuesiro municipio, con el fin de implementar
estrategias de prevencion de delincuencia, resisiencia al
consume de drogas, efc., a fravés de campanas de difusion,
atencidn a grupos vulnerables y acercamienio de las dive AT 2
dependencias con la sociedad en general.

Metas
M1. Estabiecer un Programa de frabgjo con miembros
sociedad en general para reglizar diversas actividades en

cuales se pretende involucrar al Sector Salud, DIF Municipal,

10




Seguridad Pt
del H. Ayunic

M2. Crear mr
para que €
problematic:

M3. Organiz
dependendci

Estrategia
El. Impleme
fisicos.

' 4
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iblica, Deportes, Casa de la Cultura y la Secretaria
nmiento.

esas de frabgjo con los grupos mas vulnerables
nire fodos se genere lluvia de ideas con ias
0s que mas afecian aof Municipio.

ar campanas difusion y acercamiento de las

as con ia sociedad en general.

niar campanas publiciiarias en medios digitaies y

E2. Visitar escuelas de nivel bdsico y medio superior para la

difusion y po

sicionamienic de cada secior gue partficipag en las

diversas qachividades.

E3. Crear ios
problemdiic

COnsejos necesarios para gue den a conocer las
0s del municipio y poder generar aclividades que

ayuden a sactores especificos en materia de Prevencion del

Delito.

E4. informar de manera permanente a los diferentes medios de
comunicacion de las diversas acciones gue se realicen.

Accionss Im

pulsoras

Al. Redlizar visitas a las escuelas de los diferentes niveles para
solicitar el apoyo en la implementacion de las acciones.

A2. Organizar por lo menos una vez por semesire, un Foro de

Riesgos Psic

Seguridad PUblica, Secior Salud, Depories, Casa de la C4J "

y la Secretaria del H. Ayuntamiento.

s



indicadores

4
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+ NOmero de personas a las que llegan las actividades
programadas.

+ Campahas y publicaciones redlizadas en los diversos
medios de comunicacion.

4+ NUmero de escuelas que se visitan en ! Municipio.

3.2 PROGRAMA TRANSPARENCIA Y OBLIGACIONES.

OCbijetivo Porlicular,
Impulsar la publicacion a fravés de la Plataforma Nacional de
Transparencia y en la pagna web del municipio, las

OCbligacicne

5 comrespondientes al Grec de Secrefaria det H.

Ayuniagmienic en maleria de Transparencia enunciadas en &l

articulo 24, %
Informacion

Metas

8 y 69 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Publica.

M1. Cumplir ol 100% con ia publicacion de igs Obligaciones en
materia de Transparencia en el afo 2021,

M2Z. Pasar €

n tempo ilos formatos de lgs fracciones vy sus

respectivos gnexcs que comesponden a la Secrelaria del H.

Ayuntamieni
publicacion.

Estrategia
El. Apovyar
Secretaria d

forma las pbligacicnes comespondientes en maternia

Transparenc

E2. Solicitar

Comité de Transparencia.

o al drea de Comunicacion Social para su debida

al enlace de Transparencia del area de la
el H. Ayuniamiento parag enifregar en fiempo y

a.

la revisibn comespondiente, si s necesarie




3.3 PROGRAMA GUIA CO

E3. Solicitar i
requerirse.

Acciones im
Al. informar
de Transpare

'4
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a debida capacitacion del personal en caso de

pulsoras.
en su debido hempo las Obligaciones en materia
ncia.

AZ. Impulsar ai enlace de Wransparencic para reglizar la

actualizacion

indicadores.
= Cumpl
corresy
Ayuntc

n en el periodo comespondiente.

imienio de lo tolalidad de las fracciones gue
bonden al drec de la Secretoric del H.
imiento.

NSULTIVA.

Objetive Parficuiar.

Meijorar y co
del H. Ayl
promoviendd
resultados.

Metas.
M1. Cumpiir ¢
Secretaria de

Eshrategia.
El. Solicitar
informacion

Acciones Iny
Al Informar
en el plazo s

nsolidar la capacidad institucional de a Secretaria
intamiento, impulsando mejores practicas  y
b la culfura de la evaluacion para lograr mejores

con los indicadores comrespondientes al area de la
2l H. Ayuniamiento.

las capacitaciones necesarias para generar la
solicitada en la Guia Consultiva.

puUlsoras. _
sobre los indicadores que le comresponden {
licitado por la UTNG.




’,

o

‘g |\

HONORABLE AYUNTAMIENTO

. 2018//2021

indicadores.
+ Resulfados obtenidos en la evaluacidn.

Elaborado por C.P. Guadalupe Alvarado Pérez

Secretaria del K. Ayunfamiento

Grandeza de México




