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1. INTRODUCCION

El Programa Operativo Anual (POA) de la Secretaria del Ayuntamiento para el ejercicio fiscal 2025 es un
documento que establece las actividades y metas prioritarias, alineadas con el Plan Municipal de Desarrolio
2030. Su objetivo es garantizar la transparencia, eficiencia y efectividad en la gestidon administrativa y en los
servicios brindados a la ciudadania.

2. MARCO NORMATIVO
El POA se fundamenta en las siguientes disposiciones legales:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios del Estado de Guanajuato.
» Reglamento Interior del Ayuntamiento.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.,

3. MISION, VISION Y VALORES

o Misién:
Ser una Secretaria que hace un uso eficiente y ordenado de sus recursos, con plena capacidad de accidn
en el marco de sus facultades y obligaciones; autogestora en laimplementacion de politicas y programas
administrativos para ser un gobierno eficaz y honesto, y tener un Municipio ordenado, amigable vy
progresista, donde por la fortaleza de sus familias, se genere pemanentemente el bien comudn.

o Visién:
Consolidar y optimizar la labor administrativa y operativa que favorezca la relacién interna y externa



buscando una adecuada coordinacién con cada una de las unidades administrativas que de ella

dependen.
e Valores:
o Transparencia
o Eficiencia
o Legalidad
o Compromiso
o Participacién ciudadana

4. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

Objetivo General:
Coordinar las actividades del Ayuntamiento, gestionar los acuerdos y garantizar el acceso oportuno a la informacién publica.

» Objetivos Especificos:

Garantizar la elaboracién y custodia de actas y acuerdos del Ayuntamiento.
Promover la transparencia y el acceso a la informacién publica.

Fortalecer los mecanismos de participacién ciudadana.

Brindar atencion eficiente y oportuna a las solicitudes de la ciudadanio.

e 0850

5. METAS Y ESTRATEGIAS

Acfividades Objetivo Meta Estrategia Indicador
Convocar y coordinar | Garantizar que las sesiones de | Convocor al 100% de las | Elaborar un calendario anual de Indicador de . 830:3639
Sesiones cabildo sean convocadas de | sesiones ordinarias y ‘ sesiones ordinarias al inicio del Porcentaje de sesiones de cabildo

manera oportuna, respetando los | extraordinarias programadas | ejercicio fiscal, difundido entre los | convocadas en tlempo y forma
plozos legales y asegurando la | durante elejercicio fiscal 2025, | miembros del cabildo. respecto al total programado.
participacién de los integrantes | de acuerdo con el calendatio




del Ayuntamiento para la toma de
decisiones municipales.

Citar a dos sesiones por mes

dprobado vy fas necesidades
del Ayuntamiento.

Implementar un sistema digital o
fisico para el  envio de
convocatorias, actas previas y
drdenes del dia con al menos 48
horas de anticipacion, o el tiempo
estipulado por ta ley,

Realizar un seguimiento estricto al
cumplimiento de las
convocatorias,  verificande  la
asistencia de los integrantes del
cabildo.

Elaboracién de actas de
ayuntamiento

Publicar acuerdos

municipales

Normatividad Municipal

Garantizar la elaboracién, registro | Elaborary registrar el 100% de LImplementar un formato | Indicador de cumplimiento:
Yy resguardo oportuno de las actas | las actas correspondientes a | estdndar para la redaccion de Porcentaje de actas elaboradas y
de los sesiones de cabildo, | las sesiones  ordinarias  y | actas que incluya los puntos | registradas dentro del plazo
asegurando la correcta | extraordinarias realizadas | clave: asistencia, orden del dia, | establecido respecto al total de

documentacién de los acuerdos y
resoluciones adoptados por el
Ayuntamiento.

durante el ejercicio fiscal 2025,
en un plazo méximo de 48
horas posteriores a la sesién,

discusién, acuerdos y firmas.
2.Capacitar al personal
encargado en técnicas de
redaccion administrativa y legall,
para asegurar la  precision y
claridad en el contenido de las
actas.

3.Establecer un procedimiento
claro para la revisién, aprobacion
y firma de las actas por los
integrantes del cabildo.

sesiones realizadas.

L

4.Utilizar  herramientas  digitales

para  agilizar el registro y

almacenamiento de las actas,

garantizando  su  disponibilidad

para consulta pUblica cuando sea

requerido.
Cumplir 'y hacer cumplir los | 1.Dar seguimiento  a los | 1.Girar los oficios | Total, de acuerdos generados de
dcuerdos, ordenes vy circulares | acuerdos que se hayan | cormespondientes, en caso de | manera fimestral

que el Ayuntamiento apruebe y
no estén encomendadas a ofrg
dependencia, asi como citar a los
funcionarios que el Ayuntamiento
acuerde,

dcordado en las Sesiones de
Ayuntamiento.

2.Proporcionar informes de los
avances de los acuerdos
tomados,

requerifios, una vez leida y frmada
el acta de la Sesién en donde se
hayan asentado los acuerdos.
2.Crear un cuadro de Excel de
seguimiento como herramienta
para dar elinforme de los avances
de los acuerdos tomados en las
Sesiones.

Garantizar  la actualizacion,
elaboracién, y difusion de las
normativas municipales  que
regulen el funcionamiento del
Ayuntamiento y la prestacién de
servicios publicos, en
cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables.

i Presentar la
Reglamentacién a actualizar
o implementar para realizar
mesas de trabajo con el
Juridico del Municipio o en su
caso, con las dreas
competentes y los miembros
del H. Ayuntamiento o Ila
comisién _que se conforme

U Realizar un diagnéstico inicial
para identificar las normativas
municipales  vigentes, las que
requieren actualizacién y las que
necesitan elaborarse.

U Crear una comisién técnica con
expertos legales y administrativos
para la revisidn y redaccién de
reglamentos.

Alcanzar un cumplimiento del 80% o
mds en la revision, actudlizacion o
elaboracién de normativas
municipales.




Archivo Municipal

Tramites y servicios

Atencién de Solicitudes de
informacién

para ello, y de esta manera
conocer vy  redlizar las
observaciones y/o
comentarios al respecto.

2. Aprobacién de la
dctualizacion le)
implementacion”

3. Publicacion y difusién de la
reglamentacion aprobada

0 Implementar talleres o mesas de
trabcjo  con  ciudadanos y
representantes del Ayuntamiento
paraintegrar sus observaciones en
las normativas.

a Difundir las normativas
aprobadas a través de medios
oficiales, como el portal del

municipio y boletines informativos.

Garantizar la adecuada
organizacion,  conservacion y
dcceso a los documentos del
Archivo Municipal, promoviendo
la transparencia y preservacion
del patimonio documental del
Ayuntamiento,

Clasificar, digitalizar %
conservar al menos el 90% de
los documentos histéricos
administrativos generados por
las dreas municipales durante
el ejercicio fiscal 2025,
asegurando su disponibilidad
para consulta ciudadana y
administrativa,

0 Redlizar un diagnéstico inicial
del estado actual del Archivo
Municipal para identificar
necesidades en términos de
organizacion, infraestructura  y
recursos,

O Implementar un sistema de
gestién documental que permita
la clasificacion, digitalizacion v
almacenamiento seguro de los
documentos.

(8] Capacitar  al personal
encargado  en  normatividad
archivisica y  técnicas de
preservacion documentall.

i Establecer mecanismos para el
accesopublico a los documentos,
cumpliendo con las disposiciones
legales en materia de
fransparencia y acceso a la
informaicion.

Alcanzar un 90%
clasificados,

de documentos
digitalizados o

conservados al finalizar el ejercicio

fiscal,

Garantizar la prestacion eficiente,
accesible y tfransparente de los
trdmites y servicios municipales,
mejorando o experiencia  del
ciudadano y reduciendo los
tiempos de atencion.

Atendery resolver al menos el
95% de los tramites y servicios
solicitados por la ciudadania
durante el ejercicio fiscal 2025
en los plazos establecidos,
mediante procesos
optimizados y tecnologias de
gestion.

U Implementar un sistema digitall

de gestiébn de tramites y servicios
para  facilitar  la  recepcidn,
seguimiento y resoluciéon de
solicitudes.

0o Redlizar  campafas de
informacion para  que la

ciudadania conozca los requisitos,
plazos y costos asociados a cada
trémite o servicio.

0 Capacitar  al personal
encargado en atencién
ciudadana, manejo de sistemas y
normatividad aplicable.

0 Establecer mecanismos de
evaluacion confinua para
identificar dreas de mejora en la
prestacion de servicios.

Alcanzar un 95% de eficiencia en la
atencién de tradmites y servicios.

Garantizar el acceso a o
informacion publica de manera
fransparente,  eficiente Yy en

Atender y resolver al 100% de
las solicitudes de informacion
pUblica recibidas durante el

0 Implementar un sistema digital
de gestidon de solicitudes de
informacién _que  permita  su

Alcanzar un 100% de cumplimiento en

la atencién de

solicitudes de




Programas Estatales

Fondo  Estatal Para
Fortalecimiento De
Seguridad Pdblica

Programa De Transparencia

Y Obligaciones

Convenios

cumplimiento de las disposiciones [ ejercicio fiscal 2025 dentro de | registio, seguimiento y resolucidn | informacion denfro de los plazos
legales, promoviendo la confianza | los plazos establecidos por la | de manera dgily eficiente. establecidos,
ciudadana en el Ayuntamiento. ley. 0 Capacitar al personal en la
normatividad aplicable, como Ia
Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica, y
en el uso del sistema de gestion.
0 Estoblecer procedimientos
internos claros para la
localizacién, revision y entrega de
la informacién solicitada.
Mantener vinculacion | 1.Celebrar el convenio con | Realizor el informe mensual y Entrega  de todos los informes
El permanente con Gobierno del Gobierno del Estado. bimestral con la informacion mensuales y bimestrales
Estado para la implementacion 2.Promover ante los | correspondiente
La de «acciones que ayuden ¢ autoridades  Estatales  Ia
prevenir y combatir la | capacitacién  técnica y
delincuencia  en todas  sus tactica de los elementos de
modalidades, atendiendo  Ias Seguridad Publica Municipal.
causas  generadoras  con  la
participacion corresponsable de
la ciudadania coadyuvando en Ia
operacion y funcionamiento de
los  Consejos Municipales de
ﬁmmmczaaa Pdblica.
Impulsar la publicacidn o fravés | 1. Cumplir al 100% con la | 1. Apoyar al enlace de Alcanzar un 100% de cumplimiento en
de la Plataforma Nacional de publicacién de las | Transparencia del drea de la | I captura y carga de fracciones

Transparencia y en la pdgina web
del Municivio las obligaciones
correspondientes al drea  de
Secretaria del H Ayuntamiento en
materia de Transparencia
enunciadas en el articulo 26,28 y
69 de la Ley de Transparencia y
Acceso d la Informacion Publica:.

obligaciones en materia de
Transparencia en el afio 2023,
2. Pasar en tiempo y forma los
formatos de las fracciones y
SUs respectivos anexos que
corresponden d la Secretaria
del H Ayuntamiento al drea
de Comunicacion Social para
su debida publicacion.

Secretaria del H. Ayuntamiento
para entregar en tiempo y forma
las obligaciones correspondientes
en materia de transparencia

2, Solicitar la revisién
correspondiente, si es necesario al
comitéé de Transparencia.

3. Solicitar la debida capacitacion
en caso de ser requetida.

dentro de los plazos establecidos.

Establecer, formalizar y supervisar
convenios con entidades
publicas, privadas y sociales que
fortalezcan la gestién municipal,
promuevan el desarrollo local v
garanticen el cumplimiento de los
acuerdos establecidos.

Formalizar al menos el 90% de
los convenios programados o
propuestos durante el
ejercicio fiscal 2025

[ Identificacion de necesidades:
Realizar un diagnéstico para
identificar las dreas prioritarias que
pueden beneficiarse mediante la
firma de convenios.

I Negociacién y formalizacién:
Establecer mesas de trabajo con
las partes involucradas para definir
los objetivos, alcances y
responsabilidades de cada
convenio.

O Mornitoreo y  supervisidn:

Implementar  un  sistema  de
seguimiento  para  evaluar el
cumplimiento  de los términos

acordados en cada convenio.

Porcentaje de convenios ejecutados
satisfactoriamente respecto al total
formalizado.




Delegados Municipales

Actividades administrativas

0 Capacitacion  y  difusién:
Capacitar al personal involucrado
en la negociacion y supervision de
convenios, y difundir los resultados
a la civdadania para garantizar la
transparencia.

Coordinar y fortalecer el papel de
los delegados municipales como
representantes de la
administracién  local  en  las
comunidades, promoviendo la
comunicacion efectiva entre los
ciudadanos y el Ayuntamiento, y
facilifando la atencién oportuna a
las  necesidades de cada
localidad.

Establecer y mantener un
100% de delegados
municipales capacitados y
activos durante el ejercicio
fiscal 2025, asegurando que
se cubran todas las
comunidades y se respondan
al menos el 90% de las
demandas locales en tiempo
y forma.

0 Seleccién y nombramiento:
Establecer un proceso claro y
transparente para la seleccion de
delegados municipales,
garantizando que sean
representantes comprometidos y
conocedores de las necesidades
de sus comunidades.

0 Capacitacién continua:
Proporcionar o los delegados
municipales  capacitacién  en
temas administrativos, de gestion
publica, atencidn a la cludadania

y polficas municipales, para
fortalecer su desempefio.

0  Comunicdaciéon  constante;
Implementar  un  sistema  de

comunicacién eficaz entre los
delegados vy las dependencias
municipales, asegurando que las
solicitudes y necesidades de Ias
comunidades se transmitan de
manerad oportuna.

0 Seguimiento y evaluacién:
Establecer mecanismos para
evaluar el desempefio de los
delegados municipales, con base
en la resolucion de demandas,
participacién en procesos de
consulta y su lobor en Ia
promocion de la paricipacion
ciudadana.

Indicador de cobertura: Porcentaje de
comunidades cubiertas por
delegados municipales respecto al
total de localidades en el municipio.

Indicador de capacitacién:
Porcentaje de delegados municipales
capacitados respecto al total de
delegados designados.

Indicador de satfisfaccién civdadana;
Porcentaje de solicitudes resueltas de
manera satisfactoria por los delegados
municipales respecto al total de
solicitudes recibidas.

Optimizar y agilizar las actividades
administrativas municipales,
mejorando la eficiencia,
tfransparencia y calidad en g
atencién a los ciudadanos, y
garantizando el cumplimiento de
las normativas y procedimientos
establecidos.

[P

Lograr que el 100% de los
procesos administrativos sean
ejecutados dentro de los
plozos establecidos, con un
nivel de eficiencia que
garantice la satisfaccién de
los ciudadanos y el
cumplimiento de los
lineamientos legales, durante
el gjercicio fiscal 2025.

1 Estandarizacién de procesos:
Crear y actudlizar manuales de
procedimientos para cada drea
administrativa, asegurando que
todos los tramites y procesos se
realicen de manera uniforme y
eficiente.

Digitalizacion  de  procesos:
Implementar sistemas electrénicos
y plataformas  digitales  que
agilicen la recepcion, tramite y
seguimiento de solicitudes, asi

0 Alcanzar un 100% de cumplimiento
en la ejecucidon de procesos
administrativos dentro de los plazos
establecidos.

Lograr un nivel de satisfaccion
ciudadana superior al 85% en los
trémites administrativos.

O Digitalizar al menos el 80% de los

trémites administrativos  durante el
ejercicio fiscal 2025,
0 Garantizar que el 100% de los

procesos administrativos se readlicen
conforme a la normativa vigente.
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como la gestién interna de

documentos.

o Capacitacion continva:
Capacitar al personal
administrativo en los
procedimientos, normativas

legales y uso de tecnologias para
mejorar la eficiencia en la gestién
diaria.

Monitoreo 'y  evaluacién:

Establecer un  sistema de
evaluacidon  periddica  de  los
procesos  administrativos  para
defectar dreas de  mejora,
asegurando  la  eficiencia, la
transparencia y el cumplimiento
normativo.
O Afencién al civudadano:
Fortalecer los mecanismos de
atencién  al  publico, como
ventanilas Unicas o plataformas
en linea, para mejorar la
accesibiidad y el tiempo de
respuesta a las solicitudes.

Brindar  atencion  eficiente 'y Garantizar una atencién eficiente, | Atender y resolver el 95% de Establecer canales de | Alcanzar al menos un 95% de
oporfuna a las solicitudes de la | oportuna y de calidad a los | las solicitudes de la | comunicacién accesibles | cumplimiento
ciudadania. solicitudes de la cludadania, | ciudadania dentro de los | (presencicles, telefénicos y

promoviendo la fransparencia y la | plazos establecidos durante el digitales) para facilitar  la

satisfaccién del usuario. periodo interaccion con la ciudadania,

1. PLAN DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Recursos Necesarios Fecha de Fecha de
Inicio Término

Convocer y coordinar sesiones de | Secretario del Ayuntamiento y Asistente del Recursos humanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
cabildo. despacho 2025.

Elaboracién de actas de | Secretario del Ayuntamiento y Asistente del Recursos humanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
ayuntamiento despacho 2025.

Publicar acuerdos municipales Secretario del Ayuntamiento y Asistente del Recursos humanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
despacho 2025.

Normatividad Municipal Secretario del Ayuntamiento Recursos humanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
2025.

WEO:ZO Municipal Encargada del archivo municipal Materiales y personal. Enero 2025. | Diciembre
2025.




Tramites y servicios Auxiliar administrativo Recursoshumanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
2025.

Atencion de Solicitudes de | Auxilior administrativo Recursoshumanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
informacién 2025.

Programas Estatales Fondo Estatal | Enlace municipal Recursoshumanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
Para El Fortalecimiento De La 2025.

Seguridad Publica

Programa De Transparencia Y | Auxiliar administrativo Recursos humanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
Obligaciones 2025.

Convenios Secretario del Ayuntamiento y Asistente del Recursos humanos y fecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
despacho 2025.

Delegados Municipales Secretario del Ayuntamiento Recursos humanos y fecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
2025.

Actividades administrativas Asistente del despacho y Auxiliar administrativo Recursos humanos y tecnoldgicos. Enero 2025. | Diciembre
2025.

8. RECURSOS ASIGNADOS

RECURSO MONTO
ASIGNADO
31111-0400 SECRETARIA H. AYUNTAMIENTO
2,759,666.07
**1.1.1 LEGISLACION
2,759,666.07
* 1-CP22 GASTO CORRIENTE 2025
2,759,666.07
1130 Sueldos Base
1,766.408.40
1321 Prima Vacacional
36.650.21
1323 Grdtificacién de fin de afio
196,267.60
1540 Prestaciones CGT (SUBSIDIO)
1,968.00
1712 Estim Personal Oper
91,224.00




2110 Mat y Utiles oficin

154,826.87
2150 Mat impreso e info
672.80
2210 Prod Alimen instal
34,341.00
2490 Materiales diversos
5,825.00
2530 Medicinas y prod far
40,000.00
2610 Combus p Serv pub
184,584.00
2960 Ref Eq Transporte
42,610.00
3150 Servicio telefonia celular
550.00
3550 Reparacion y Mito eq transporte
112,884.00
3790 Otros Serv Traslado
12,691.00
3820 Gastos Orden Soc y Cult
1,250.00
3940 Sentencias
1,186.67
3980 Impuesto sobre néminas
62,476.52
5150 Eq Comp y Tecn Infor
;’ 13,250.00
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VALIDACION DE PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y MANUAL ORGANIZACIONAL DE CADA AREA DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2024-2027

5

AREAS VALIDADAS
EJERCICIO 2025
[ No. UNIDAD POA MANUAL DE MANUAL
ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTOS | ORGANIZACIONAL
1 COORDINACION DE 13 FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO
EDUCACION Y
SALUD
G DIRECCION DE 08 FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO
COMUNICACION
SOCIAL
3 SINDICATURA 09 FOJAS 23 FOJAS 16 FOJAS
4 | SECRETARIADELH. | 10 FOJAS NO PRESENTO 15 FOJAS
AYUNTAMIENTO
5 TESORERIA 32 FOJAS NO PRESENTO 43 FOJAS
MUNICIPAL
6 CONTRALORIA 31 FOJAS 87 FOJAS 19 FOJAS
MUNICIPAL
7 DIRECCION DE 25 FOJAS 53 FOJAS 26 FOJAS
OBRAS PUBLICAS
8 DIRECCION DE 20 FOJAS 53 FOJAS 25 FOJAS
SERVICIOS
MUNICIPALES _
9 DIRECCION 15 FOJAS 29 FOJAS 14 FOJIAS |
DESARROLLO
SOCIAL
10 DIRECCION DE NO NO PRESENTO NO PRESENTO
~ SEGURIDAD PRESENTO
PUBLICA
11 DIRECCION DE 28 FOJAS 15 FOJAS 16 FOJAS
ECOLOGIA Y MEDIO
— AMBIENTE =

ATENDIENDOTE A TI,
TRABAJAMC}S POR
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OFICIALIA MAYOR

12 23 FOJAS 15 FOJAS 18 FOJAS
13 UNIDAD DE 12 FOJAS 12 FOJAS 13 FOJAS
TRANSPARENCIA Y
PLANEACION
14 | DIRECCION DEL DIF NO NO PRESENTO NO PRESENTO
MUNICIPAL PRESENTO
15 | DIRECCION DE CASA | 08 FOJAS 10 FOJAS 27 FOJAS
DE LA CULTURA
16 DIRECCION DE 27 FOJAS NO PRESENTO 13 FOJAS
PROTECCION CIVIL
17 | COORDINACION DEL | 06 FOJAS 10 FOJAS 07 FOJAS
ARCHIVO GENERAL
18 JUZGADO 07 FOJAS 09 FOJAS 09 FOJAS
CALIFICADOR
19 CENTRO 9 FOJAS 12 FOJAS 8 FOJAS
GERONTOLOGICO
20 SECRETARIA 13 FOJAS 17 FOJAS 12 FOJAS
PARTICULAR
21 | COORDINACIONDE | 10 FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO
ATENCION AL
MIGRANTE
22 DIRECCION 10 FOJAS 14 FOJAS 08 FOJAS
DESARROLLO
RURAL
23 COMPRAS 8 FOJAS 8 FOJAS 13 FOJAS
24 DIRECCION 18 FOJAS 12 FOJAS 09 FOJAS
DESARROLLO
ECONOMICO
25 DESPACHO DE 32 FOIAS 05 FOJAS NO PRESENTO
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
26 DIRECCION DE NO NO PRESENTO NO PRESENTO
TURISMO PRESENTO
S\
ATENDIENDOTE A T,
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PRESIDENTE MUNICIPAL
C. FRANCISCO OROZCO MARTINEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO SINDICO MUNICIPAL
% -
= . 3 '
C. SALVADOR LEAL RESENDIZ C. MA. GABRIELA DIAZ RIVERA
REGIDORES PROPIETARIOS:
e Mmu (0t T
L-/ -
C. ZEFERINO CAMACHO YANEZ LA FLORES
o
h 3 ,&mﬁ
C. ELEUCADIO RAMOS ROMERO  ING. ANA ROSA JIMENEZ, GONZALEZ
Z£ o Nt C clavdlo A\Wagado p
C. EFRAIN DIAZ GAL 0 PROFA. CLAUDIA ALVARADO
PACHUCA
acbes. g
=
C.P. MARIA FLORINA ZARATE C. ALFREDO RUIZ ZUNIGA
ROMERO
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