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OBJETIVO: Proporcionar apoyo técnico y jurídico para respaldar con eficacia y profesionalismo las acciones del Gobierno Municipal para el cumplimiento de los acuerdos tomados por los

integrantes del H.  XXV Ayuntamiento del Municipio Del Nayar; Nayarit.

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

onforme

Citar, cuando se lo ordene el 

Presidente Municipal,  a los regidores 

para la celebración de las sesiones de 

cabildo.

informe

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA

PROGRAMA INSTITUCIONAL: 

UNIDAD RESPONSABLE: CABILDO GOBERNACION

01/01/2016 31/12/2016

no. de sesiones extraordinarias realizadas/ 

no. de sesiones extraordinarias solicitadas x 

100

01/01/2016 31/12/2016
NO.  Se sesiones de cabildo realizadas/ no. de 

sesiones de cabildo programadas x 100

Citar a sesiones extraordinarias de 

cabildo cuando se t rate de algún caso 

de emergencia.

01/01/2016 31/12/2016

no. de asistencias a sesiones por los 

miembros del cabildo/ no de asistencias 

programadas x 100

Expedir copias,  credenciales y  

certif icaciones que a su despacho 

corresponda.

Documentos

Asistir a las sesiones con v oz 

inf ormativ a, pero s in v oto,  y  lev antar 

el acta al terminar cada una de ellas, 

llev ando el libro correspondiente.

informe

01/01/2016 31/12/2016
no de documentos expedidos /no. de 

documentos solicitados x 100

Expedir las constancias de residencia 

que soliciten los habitantes del 

municipio.

constancias 01/01/2016 31/12/2016
no de constancias expedidos /no. de 

constancias solicitadas x 100

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

UNIDAD RESPONSABLE: CABILDO GOBERNACION

OBJETIVO: Proporcionar apoyo técnico y jurídico para respaldar con eficacia y profesionalismo las acciones del Gobierno Municipal para el cumplimiento de los acuerdos tomados por los

integrantes del H.  XXV Ayuntamiento del Municipio Del Nayar; Nayarit.

Autorizo

C. Crispin Carrillo Carrillo

Secretario Municipal

C. Octavio Lopez de la Cruz

Presidente Municipal

Inf ormar, en la primera sesión mensual 

del Ay untamiento,  de los asuntos que 

hay an pasado a comisión, así  como de 

los despachados en el mes anterior y  

el total e los pendientes.

informe 

Proporcionar toda la inf ormación que 

sea necesaria,  cuando lo soliciten los 

integrantes del ay untamiento.

Informe

01/01/2016 31/12/2016
no de informes realizados/no de informes 

programados x 100

01/01/2016 31/12/2016
no. informacion entregada/no. de 

informacion solicitada x 100

01/01/2016 31/12/2016
no. de actualizaciones al compendio legal/ 

no. de actualizaciones programadas

01/01/2016 31/12/2016

no. de informes de archivo realizados a 

transparencia/no de informes de archivo 

programados a transparencia

Compilar las ley es,  decretos, 

reglamentos,  periódicos of iciales del 

gobierno del estado, circulares y  

órdenes relativ as a los dis tintos 

sectores de la adminis tración municipal 

y  los que acuerde el ay untamiento

Informe

Tener a su cargo el archiv o el 

municipio.

Expediente

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

Secretario Municipal Presidente Municipal

FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

FECHAS ESTIMADAS

Autorizo

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

C. Crispin Carrillo Carrillo C. Octavio Lopez de la Cruz

Secretario Municipal Presidente Municipal

no. de cartillas extendidas/no. de tramites 

realizados x 100

C. Octavio Lopez de la Cruz

REALIZADO/PROGRAMADO

CALENDARIZACION DE METAS

Llev ar un control de las autorizaciones 

del Cabildo y  su seguimiento
informe

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

01/01/2016 31/12/2016
no. de control a autorizaciones de cabildo 

informadas/12 informes programados x 100

no. de informes del sindico/ 12 informes 

programados x 100

Darle seguimiento al adecuado 

f uncionamiento del programa f ederal de  

oportunidades a trav és de su enlace 

municipal

informe

Tener un control de juic ios en proceso 

del ay untamiento y  darle el 

seguimiento a cada uno de ellos.

informe

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

Interv enir en aquellas cuest iones que 

se ref ieran al cumplimiento de ley es 

f ederales o del estado, particularmente 

en lo que se ref iere al serv icio militar 

nacional.

Cartilla

CALENDARIZACION DE METAS

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

OBJETIVO: Proporcionar apoyo técnico y jurídico para respaldar con eficacia y profesionalismo las acciones del Gobierno Municipal para el cumplimiento de los acuerdos tomados por los

integrantes del H.  XXV Ayuntamiento del Municipio Del Nayar; Nayarit.

01/01/2016 31/12/2016

UNIDAD RESPONSABLE: CABILDO GOBERNACION

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

C. Crispin Carrillo Carrillo C. Octavio Lopez de la Cruz

Vigilar que la of icialía may or realice y  

coady uv e el inv entario de los bienes 

muebles e inmuebles del ay untamiento 

en coordinación con la sindicatura 

municipal.

informe

OBJETIVO: Proporcionar apoyo técnico y jurídico para respaldar con eficacia y profesionalismo las acciones del Gobierno Municipal para el cumplimiento de los acuerdos tomados por los

integrantes del H.  XXV Ayuntamiento del Municipio Del Nayar; Nayarit.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

UNIDAD RESPONSABLE: CABILDO GOBERNACION

Secretario Municipal Presidente Municipal

Autorizo

01/01/2016 31/12/2016
no. de reuniones realizadas/ no. de 

reuniones programadas x 100

Vigilar que la of icialía may or controle y  

tramite la correspondencia of icial del 

Ay untamiento,  dando cuenta diaria al 

Presidente municipal,  para acordar su 

trámite.

informe

Realizar reuniones periódicas con las 

autoridades aux iliares y  los comités de 

acc ión c iudadana, asesorándolos para 

el mejor cumplimiento de sus f unciones 

de gobierno.

informe

01/01/2016 31/12/2016

no. de informe de tramite de 

correspondencia/no. de informes 

programados 12 x 100

OBJETIVO: Proporcionar apoyo técnico y jurídico para respaldar con eficacia y profesionalismo las acciones del Gobierno Municipal para el cumplimiento de los acuerdos tomados por los

integrantes del H.  XXV Ayuntamiento del Municipio Del Nayar; Nayarit.

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

UNIDAD RESPONSABLE: CABILDO GOBERNACION

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

Autorizo

01/01/2016 31/12/2016
no. de acuerdos remitidos al congreso/no de 

acuerdos por remitir al congreso x 100

C. Crispin Carrillo Carrillo

Atender todo lo relativ o a la remisión de 

acuerdos el Ay untamiento que 

requieran la aprobación del congreso o 

del ejecutiv o del estado.

informe

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

no. de validacion de inventarios realizada/ 

no. de validacion de inventarios programada 

x 100

31/12/2016
no. de supervision de entrega de 

apoyos/entregas programadas x 100
01/01/2016

01/01/2016 31/12/2016

01/01/2016 31/12/2016

CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS

01/01/2016 31/12/2016

no. acuerdos ejecutados / no. acuerdos 

aprobados X 100

Cumplimiento con la programación se 

sesiones del Honorable Cabildo

Coordinar ef icaz y  ef icientemente los 

acuerdos del Honorable Cabildo.

01/01/2016 31/12/2016
no. sesiones realizadas  / no. sesiones 

programadas X 100

coordinar ef icaz y  ef icientemente la 

integrac ión de las reuniones del 

ejecut ivo municipal con la población , 

para opt imizar tiempos y  atender las 

petic iones de audiencias.

31/12/2016
no. reuniones realizadas / no. reuniones 

programadas X 100

no. de eventos realizados/ no. de eventos 

programados X 100

01/01/2016

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

UNIDAD RESPONSABLE: CABILDO GOBERNACION

OBJETIVO: Proporcionar apoyo técnico y jurídico para respaldar con eficacia y profesionalismo las acciones del Gobierno Municipal para el cumplimiento de los acuerdos tomados por los

integrantes del H.  XXV Ayuntamiento del Municipio Del Nayar; Nayarit.

propiciar el acercamiento de la 

ciudadanía con las autoridades 

municipales.

no. solicitudes atendidas /no. solicitudes 

presentadas X 100

Organizar ev entos donde partic ipará el 

presidente municipal.

Brindar atención de calidad a los 

ciudadanos que acuden a presentar sus 

solicitudes,  dando una respuesta en el 

menor t iempo posible.

no. constancias expedidas / no. constancias 

solicitadas X 100

no. observaciones contestadas más 

recomendaciones adoptadas / no. 

observaciones y recomendaciones recibidas 

X 100

01/01/2016

C. Crispin Carrillo Carrillo C. Octavio Lopez de la Cruz

Secretario Municipal Presidente Municipal

01/01/2016 31/12/2016

01/01/2016 31/12/2016

Dar respuesta rápida a los trámites 

solicitados,  conf orme a las ley es y /o 

reglamentos v igentes.

Autorizo

Mejorar la gestión de calidad mediante 

la disminución de observ aciones y  

recomendaciones deriv adas de las 

auditorías.

Emitir ágilmente las pre cartillas del 

serv icio militar nac ional a los 

solicitantes.

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

Autorizo

C. Crispin Carrillo Carrillo C. Octavio Lopez de la Cruz

Secretario Municipal Presidente Municipal

01/01/2016 31/12/2016
no. reuniones realizadas / no. reuniones 

programadas X 100

31/12/2016
no. pre cartillas expedidas / no. pre cartillas  

solicitadas X 100

01/01/2016 31/12/2016

01/01/2016 31/12/2016

01/01/2016 31/12/2016

No. Demandas contestadas y trámites 

realizados / No. Demandas presentadas x 

100

Contestac ion de Inf ormes prev ios y  

just if icados solicitados por las 

autoridades f ederales a las div ersas 

areas,  direcc iones y  departamentos del 

XXV Ay untamiento del Municipio del 

Nay ar Nay arit.

Documentos

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

UNIDAD RESPONSABLE: JURIDICO MUNICIPAL

OBJETIVO: Brindar el servicio de asesoría, gestión, representación y defensa jurídica del H. XXV Ayuntamiento Del Nayar; Nayarit respaldándolo con dichas acciones dentro del marco de

la legalidad al que se tiene que sujetar el Gobierno Municipal, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por sus integrantes. 

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

Dar seguimiento a demandas laborales 

en contra del municipio del Nay ar, 

Nay arit ante el tribunal del conciliacion 

y  albit raje del estado de Nay arit

Audiencias / 

Documentos

01/01/2016 31/12/2016

No. Informes previos y justificados 

elaborados  / No. Informes previos y 

justificados solicitados  X 100

Gest ionar la realizacion de conv enios 

para dar solucion a los conf lictos 

laborales que se encuentran en la 

ejecuc ion de laudos.

Convenios 01/01/2016 31/12/2016
No. Convenios obtenidos /No. Convenios 

gestionados   X 100

                     PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016



Responsable
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                     PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

E F M A M J J A S O N D INICIO TERMINO

Responsable Autorizo

Lic. Judith Guadalupe Perez Espore C. Octavio Lopez de la Cruz

Auxiliar de Transparencia Presidente Municipal

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

UNIDAD RESPONSABLE: JURIDICO MUNICIPAL

OBJETIVO: Brindar el servicio de asesoría, gestión, representación y defensa jurídica del H. XXV Ayuntamiento Del Nayar; Nayarit respaldándolo con dichas acciones dentro del marco de

la legalidad al que se tiene que sujetar el Gobierno Municipal, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por sus integrantes. 

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

Lic. Victor Manuel Licona Razura C. Octavio Lopez de la Cruz

Drector Juridico Municipal Presidente Municipal

Rev isiones bimestrales del portal del 

municipio del Nay ar por parte del 

Órgano Garante

Comparecencia 01/01/2016 31/12/2016 Rev isiones bimestrales 6/6*100

UNIDAD RESPONSABLE:                   UNIDAD DE ENLACE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

OBJETIVO: Hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la información pública, así como el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia.

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA
CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

Sesiones de Comité de inf ormación del 

Ay untamiento del Nay ar. 

Documento 

/Reunion

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

01/01/2016 31/12/2016

Sesiones de Comité de inf ormación de 

acceso a la inf ormación pública 

12/12*100

31/12/2016

Autorizo

Lic. Victor Manuel Licona Razura C. Octavio Lopez de la Cruz

Drector Juridico Municipal Presidente Municipal

Analizar la realizacion de los 

reglamentos por partes de las div ersa 

areas,  direcc iones,  departamentos del 

XXV Ay untamiento del Nay ar Nay arit.

Inf ormes bimestrales estadís ticos de 

solicitud de acceso a la inf ormación 

6/6*100 

UNIDAD RESPONSABLE:                   UNIDAD DE ENLACE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

OBJETIVO: Hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la información pública, así como el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia.

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

Requerir a las dif erentes áreas la 

inf ormación  para su publicación 

periódica según los términos 

establecidos dentro del artículo 10 y  

sus numerales  de la  LEY  DE 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA DEL 

ESTADO DE NAYARIT

Documento 01/01/2016

Elect ronica

Of icios de Requerimiento mensual 

12/12* 100 actualización mensual 

12/12*100

Documento 01/01/2016 31/12/2016

01/01/2016 31/12/2016

Presentar inf orme anual estadís tico de 

solicitud de acceso a la inf ormación 

pública del municipio del Nay ar 

Nay arit, ante el órgano Garante de la 

Entidad

Documento 01/01/2016 31/12/2016

Publicar la inf ormación rendida por el 

sujeto obligado a trav és de sus 

unidades adminis trativ as encargadas 

de administrar y  proporc ionar la 

inf ormación pública para su consulta 

dentro del portal del municipio del 

Nay ar. 

Inf orme anual de solicitud de acceso a 

la inf ormación pública del municipio del 

Nay ar  1/6*100

Autorizo

Autorizo

Lic. Judith Guadalupe Perez Espore C. Octavio Lopez de la Cruz

Auxiliar de Transparencia Presidente Municipal

Presentar inf orme bimestral estadís tico 

de solicitud de acceso a la inf ormación 

pública del municipio del Nay ar 

Nay arit, ante el órgano Garante de la 

Entidad.

Publicac ión de inf ormación periódica 

12/12*100  

01/01/2016 31/12/2016
No. Registros en patrimonio / No. Registros 

actualizados  X 100

Reuniones/ 

Documentos

FUNCIÓN: COORDINACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO.

SUBFUNCIÓN: FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS CON EL GOBIERNO ESTATAL, LAS ORGANIZACIONES Y LA CIUDADANIA.

PROGRAMA INSTITUCIONAL:

UNIDAD RESPONSABLE: JURIDICO MUNICIPAL

OBJETIVO: Brindar el servicio de asesoría, gestión, representación y defensa jurídica del H. XXV Ayuntamiento Del Nayar; Nayarit respaldándolo con dichas acciones dentro del marco de

la legalidad al que se tiene que sujetar el Gobierno Municipal, para el cumplimiento de los acuerdos tomados por sus integrantes. 

ACTIVIDADES
UNIDAD DE 

MEDIDA

CALENDARIZACION DE METAS FECHAS ESTIMADAS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

REALIZADO/PROGRAMADO

01/01/2016 31/12/2016
No. Reglamentos presentados / No. 

Reglamentos validados  X 100

Dar seguimiento a los juicios en contra 

del ay untamiento en el tribunal de lo 

contensioso adminis trativ o del estado 

de Nay arit

Audiencias/ 

Documentos

Asesorar a las div ersas areas,  

direcc iones,  departamentos del XXV 

Ay untamiento del Nay ar Nay arit; en el 

analisis  e interpretacion de las normas 

juridicas que sean aplicables a los 

div ersos procedimientos que estas 

relicen.

Reuniones / 

Documentos
01/01/2016 31/12/2016

 Asesorias Otorgadas /Asesorias solicitadas X 

100

Proporcionar toda la inf ormacion que 

sea necesaria,  cuando lo soliciten los 

integrantes del ay untamiento.

Informes/ 

Documentos
01/01/2016 31/12/2016

Autorizo

Lic. Victor Manuel Licona Razura C. Octavio Lopez de la Cruz

Drector Juridico Municipal Presidente Municipal

 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

 Requerimientos del Ayuntamientos 

requeridos  / Requerimientos del 

Ayuntamiento atendidos   X 100

Resguardar archiv os de expedientes de 

juicios de asuntos legales que 

competan al XXV Ay untamiento del 

Nay ar Nay arit.

Documentos 01/01/2016 31/12/2016
Expedientes de Juicio / No. de Juicios en 

tramite X 100


