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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2023
VALLE DE JUAREZ, JALISCO.

DIRECCION: PRESIDENCIA

VALLE DE JUAREZ, JALISCO. ADMINISTRACION 2021-2024

FECHA: 14 DEL MES DE JUNIO DEL ANO 2023.
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1.- INTRODUCCION.

El presente Plan Operativo Anual 2023 de la oficina de Presidencia, es la
herramienta de planeacion y planificacion para definir las actividades propias
del area, dentro de este Gobierno Municipal de Valle de Juarez, Jalisco.

Entre los principales propdsitos, se encuentra el fomentar el buen trato con
amabilidad, empatia y respeto al ciudadano, ayudarlo a resolver su problema,
brindar atencion eficiente y eficaz a la ciudadania en general y asi contribuir al
buen funcionamiento del gobierno.

Alcanzando con lo anterior, ser una oficina de este gobierno que apoye y haga
equipo con las diferentes areas de la administracién publica municipal.

2.- MISION

Ser un area con un alto valor de responsabilidad, fomentar el respeto, el buen
trato al ciudadano, la empatia y la cercania hacia las necesidades del
ciudadano.

3.- VISION

Serun area que realice los procesos administrativos de forma eficaz y eficiente,
siempre con transparencia, respeto, amabilidad, empatia para el buen
funcionamiento de esta administracion publica municipal.
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4.-OBJETIVO GENERAL

Atender las peticiones ciudadanas de manera eficaz y oportuna, brindando
informacién veraz y realizando analisis puntual de las mismas, para su
canalizacion, seguimiento y respuesta de las dependencias vy/o
departamentos.

5.-OBJETIVOS

e Llevar al dia la recepcion y entrega de correos electrénicos.

e Mantener actualizada la agenda del Presidente Municipal.

e Recibir en tiempo y forma oficios y solicitudes.

e Registro de datos de los ciudadanos que se atienden al dia.

e Atencion a la ciudadania en general.

e QOrganizacion de los oficios que salen del area de Presidencia.

e Organizacién de los oficios que se reciben en Presidencia.

e Seguimiento a oficios de diferentes solicitudes.

e Registro de datos de manera digital de los ciudadanos que se atienden
al dia.

e Organizacidon de distintos documentos.

e Informe mensual a Inegi sobre el sacrificio de animales en el rastro
municipal.

ATENTAMENTE.
VALLE DE JUAREZ, JALISCO A 14 DE JUNIO DE 2023

ANAKAREN MIRAN&‘ MARTINEZ
SECRETARIA DE PRESIDENCIA




