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Actopan, Hidalgo a 30 de agosto de 2019.

PMA-DGAM/231/2019

Asunto: Organizacién archivistica basado
en el Organigrama Constitucional.
C. Héctor Cruz Olguin
Presidente Municipal
PRESENTE
AT’C Titulares y encargados de: Direcciones
Generales, Direcciones, Subdirecciones,
Departamentos y Coordinaciones.

Por este medio solicito su presencia a la reunion que se llevara a cabo los dias 3 y 4 de septiembre
del presente afio de las 10:00 a las 14:00 horas, segun se especifica en calendario anexo; con la
finalidad de tratar los siguientes asuntos en materia de archivo de tramite:

Organizacioén para la entrega de Instrumentos de consulta y control archivistico;
Coadificacion de expedientes;

Actas Circunstanciadas; y

Fundamento Legal, equivalente a sus funciones y atribuciones.
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Agradeciendo de antemano su valioso apoyo, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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ATENTAMENTE

L.A. Juana Hernandez Gémez
Directora del Archivo General Municipal

C.c.p. Lic. Armando Monter Reyes. Secretario Municipal.
C.c.p. Expediente
JHG/S.0.A
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

Oficio circular No: PMA-00167/2019

Asunto: Notificaciéon estructura organica de la
Administracién Publica de Actopan, Hidalgo

Actopan, Hidalgo a 23 de agosto del 2019

Titulares y Encargados de:

Direcciones Generales, Direcciones,
Subdirecciones, Departamentos y Coordinaciones
Presentes

Por medio del presente, se hace de su conocimiento el organigrama que contiene
la estructura Organica de la Administraciéon Publica Municipal de Actopan, Hidalgo,
basada en el reglamento interior aprobado por el ayuntamiento; dicho organigrama
se encuentra publicado en el tablero notificador ubicado en el descanso de las
escaleras de la planta baja de estas instalaciones.

Sin otro particular, reciban un saludo cordial.

Atentamente
El Presidente Municipal Constitucional
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Héctor Cruz Olguin

C.C.P. Archivo

Calle Hidalgo No. 8, Col. Centro, Actopan, Hidalgo C.P. 42500
Tels:7727270004 / 772727 2588
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Oficio Circular namero PMA-00154/2019

Asunto: Responsabilidad en materia de Archivo Municipal

Actopan, Hidalgo, 09 de agosto de 2019

Titulares y Encargados de:

Direcciones Generales, Direcciones,
Subdirecciones, Departamentos y Coordinaciones
de la Administracién Pablica Municipal de Actopan
Presentes

Hago referencia a la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacioén el 15 de junio de 2018 y que entr6 en vigor el 15 de junio de 2019, que tiene
entre sus objetivos transparentar de forma eficiente el ejercicio de las funciones por
parte de los sujetos obligados, esto a través de la adecuada produccién, organizacion,
conservacioén, administracién y preservacién de los archivos en posesion de las
autoridades.

Por lo anterior, en alcance a mi similar niimero PMA-00142/2019 de fecha 22 de julio
del presente afio y en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 1°, 7°, 8°, 10, 11, 12,
21 fraccién II incisos a) y b), 29, 30 y 41 de la Ley General de Archivos, asi como los
articulos 4 Bis parrafo cuarto fraccion IV, 141 fraccién I y 144 fraccion I de la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo y los numerales 26, 45 y 60 fraccién I inciso
c); se les reitera que es obligacién de cada uno de Ustedes, producir, registrar,
organizar y conservar los documentos de archivo sobre todo lo que derive del
ejercicio de sus facultades, siendo su responsabilidad recepcionar, registrar, dar
seguimiento y despacho a la documentacién para la integracion de los archivos de
tramite, asi como integrar y organizar los expedientes que se produzcan, usen o
reciban, asegurando su localizacion y consulta a través de inventarios, ademas de
resguardar la documentacion y realizar transferencias primarias del archivo de
concentracion en tiempo y forma. Para este efecto deberan observar los principios
establecidos en el articulo 5° de la Ley General de Archivos y los criterios especificos y

Calle Hidalgo No. 8, Col. Centro, Actopan, Hidalgo C.P. 42500
Tels:7727270004 / 7727272588
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Actopan, Hgo. a 25 de julio de 2019
No. De Oficio: PMA/DPYE/157/2019
Asunto: Capacitacion

' DIRECTORES Y/O ENCARGADOS DE AREA

PRESENTE.

Por medio del presente le envi6é un cordial saludo, asi mismo se le convoca
a tomar el taller de capacitacion: “Ejemplificacion de Matrices de Resultados y
Construccién de Indicadores”, en seguimiento al Presupuesto basado en
Resultados (Etapa Diagnostico), en la Sala de Cabildo de 11:00 a 13:00 hrs., de
acuerdo al calendario que se anexa posteriormente.

" Se le solicita hacerse acompaiiar o enviar a un enlace técnico (la persona que daré
seguimiento a los indicadores). Cabe sefalar que la construccidn de sus

indicadores, forma parte de la evaluacion del desempefo de su éarea.
Sin mas por el momento, quedo a sus 6rdenes.

ATENTAMENTE

19.8)) ésai‘\{j(ji)f) LL{;&:“Z )

INGAMITKAR-PARD REZ LIC. FERN;V(DO ROIG LANGARICA

DIRECTOR DE CONTRALOR MUNICIPAL
"EVALUACIO

C.c.p. Héctor Cruz Olguin, Presidente Municipal
C.c.p. Wendy Escamilla Palma, Directora de Recursos Humanos
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Actopan, Hidalgo. A 08 de julio de 2019
Oficio: PMA/RM/C-091/2019

DIRECTORES (AS), ENCARGADOS O
RESPONSABLES DE AREA
ADMINISTRACION 2016-2020
PRESENTE

Por medio del presente me permito enviar en adjunto el Manual de Registro, Control
de Asistencias, e Incidencias Laborales de las y los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Municipal de Actopan, Hidalgo aprobado por la H. Asamblea
Municipal, solicitando su valioso apoyo para que éste se de a conocer a todo el
personal a su cargo. !

Aunado a lo anterior, envio los siguientes formatos que deberan aplicarse a partir
de la recepcioén del presente para dar cumplimiento a dicho manual, asi como para
homologar los procesos de movimientos de personal y solicitud de adelantos de
salario.

o Formato de incidencias de personal
Formato de movimientos de personal
Formato de solicitud de licencias
Formato de no adeudo
Formato de solicitud de adelanto de salario

Cabe mencionar que los anteriores fueron enviados via correo electronico el pasado
viernes 05 de julio al enlace administrativo asignado por usted mediante oficio.

De antemano agradezco su colaboracién y apoyo en el cumplimiento puntual de los
“documentos mencionados, sin otro particular le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

o

/ GILBERTO SANTILLAN ROA
TESORERO MUNICIPAL
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C.c.p. Héctor Cruz Olguin — Presidente Municipal Constitucional de Actopan, Hidalgo.
C.c.p. Wendy Escamilla Palma - Directora de Recursos Humanos.
C.c.p. Archivo.

Calle Hidalgo No. 8, Col. Centro, Actopan, Hidalgo C.P. 42500
Tels: 77272700041772727 2588
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ACTOPAN, HGO., A 11 DE JULIO DEL 2019.
OFICIO NO. PMA-DT-095-2019.

ASUNTO: Solicitud de informacidn.

LIC. JUAN CARLOS GRANADOS LOPEZ.
AUDITOR MUNICIPAL.
PRESENTE.

Por este medio reciba un cordial saludo, asi mismo le comunico que de acuerdo a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo y su
Reglamento, en sus Art. 69, y 70; informo a usted, que le corresponde el cumplimiento de la fraccién
XXIV Informes de Resultados de las Auditorias al Ejercicio Presupuestal para lo cual se le proporciona
un usuario y contrasefia, usted puede entrar a través de la pagina del Municipio, o bien en:

http://www.plataformadetransparencia.org.mx/

Su Usuario: auditoria@actopanhidalgo.gob.mx

Contrasefia: Gdelagente55

Adjunto calendario de actualizacién de la informacién.

Fecha de
Fraccion Fecha de tltima Actualizacion Periocidad. Conservacion en el sitio
Publicacion. 2019. de internet.
XXIV 31 de diciembre 01 de enero de
2017 2019 a 30 de junio Trimestral
2019

Tiene usted un plazo maximo de 5 dias habiles, a partir de su notificacién para poder enviarnos su
oficio de cumplimiento.

c.c.p.- C.P. Patricia Lucia Gongora Agt|s
c.c.p.- C.P. Gilberto Roa Santillan.-Te ‘



