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INTRODUCCION

La Secretaria General Municipal, con apego a las herramientas administrativas y
normativas de la Administracion Plblica Municipal, actualiza y adecua las
funciones de su estructura organica, esto de acuerdo a las necesidades vy
funciones que surjan en la actualidad.

Con el propésito de contar con un documento que contenga la informacién
completa en cuanto a la organizacién y procedimientos realizados por la
Secretaria General Municipal, nos hemos dado a la tarea de realizar el presente
Manual, mismo que contiene de forma explicita los objetivos, misién, visién, donde
se ha plasmado el trabajo que desarrolla cada persona que integra esta area,
ademas de los procedimientos realizados.

Con lo anterior, se pretende proporcionar un servicio de calidad, a la demanda
interna, externa y grupos vulnerables, orientando el trabajo institucional de la
Secretaria General Municipal, a través de lineamientos rectores de eficiencia,

eficacia y austeridad.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

1. MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicaciéon General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)

Ley Federal del Trabajo (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
1° de abril de 1970)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el
DOF el 18 de julio de 2016)

Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el Estado
de Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010)

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (publicada en el Periddico Oficial,
el lunes 7 de mayo de 2007)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

Bando Municipal de Policia y Gobierno (publicado en el POEH el 1° de
septiembre de 1997)

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.
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LI MISION

Ser el Organo de la Administracién Municipal encargado de planear, coordinar y
administrar con eficiencia la conduccién de la politica interna y externa del
Municipio, coadyuvando de manera directa con el Presidente Municipal, en todas
sus funciones, asi como cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales
establecidas para garantizar el orden y el eficaz desempefio de los asuntos
administrativos municipales, desarrollando acciones que generen progreso,
confianza, bienestar y oportunidades de crecimiento en un marco de legalidad y
justicia sirviendo a la gente del Municipio de Actopan, Hidalgo.

L1l VISION

Ser un Municipio sensible a las necesidades de sus habitantes, abiertos al didlogo
y a las criticas que fortalezcan la identidad del Municipio, con estructuras de
participaciéon ciudadana que consoliden acciones que garanticen el bienestar
social de la poblacién, capaz de impulsar un crecimiento y desarrollo integral
sustentable, para construir una mejor sociedad, que impulse a todas y todos los

Actopenses.

—
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L.IV VALORES

I. Interés Publico;
.  Respeto;
lll. Respeto a los Derechos Humanos;
IV. lgualdad y no discriminacion;
V. Equidad de género;
V1.  Entorno Cultural y Ecolégico;
VIl.  Cooperacioén;
VIll.  Liderazgo:
IX. Integridad;
X.  Compromiso;
Xl.  Responsabilidad,;
Xll.  Honestidad; y
Xill.  Bien comun.

.V OBJETIVO

Contribuir con el trabajo institucional de la Administracién Pdblica Municipal en los
asuntos juridico-administrativos que competen al Ayuntamiento Municipal y a esta
Secretaria, asi como, canalizar y dar seguimiento a los asuntos politicos
prioritarios del municipio con la finalidad de atender las cuestiones de interés de
sus habitantes para armonizar los proyectos y requisitos de legalidad y
procedencia, que los diversos ordenamientos legales que en materia de Derecho
Publico y Administrativo establecen, a través de una administracion eficaz y
eficiente en el manejo de sus recursos asignados, generando al mismo tiempo una
vinculacién agil con las diferentes Unidades Administrativas, para atender con

efectividad la demanda ciudadana.

O ——————— <
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I.VI ESTRUCTURA ORGANICA

I.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

RETARIO MUNICIPAL AECRETARIA
SRR EJECUTIVA
DIRECCION DE DIRECCION DE ARCHIVO DIRECCION DE DIRECCION DE
MOVILIDAD TRANSPARENCIA REGLAMENTOS Y

ESPECTACULOS
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.Vl FUNCIONES

La Secretaria General Municipal es una Unidad Administrativa de Ia
Administracién Publica Municipal, encargada de apoyar y auxiliar a la o el
Presidente Municipal en la regulacién y conduccion de la politica interior del
Municipio, con el propédsito de conseguir la convivencia arménica y la paz social, a
través de una administracién eficaz y eficiente en el manejo de los recursos
asignados.

Para el desemperio de sus funciones y tratdndose de asuntos en que se requiera
asesoria legal, el Secretario General Municipal podré asistirse de la Direccién
Juridica. También podra asistirse de esta Direccién en la formulacién vy
actualizacion de Leyes, Decretos, Reglamentos, Circulares, y en general de todas
las disposiciones legales de aplicacién en el Municipio y en el Estado.

La Secretaria General Municipal coordinara a las Unidades Administrativas que se

encuentren a su cargo Y vigilara que su actuar se encuentre apegado a las leyes,

reglamentos y lineamientos que les rijan.
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L.VIil PERFILES DE PUESTOS

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
PUESTO AL QUE REPORTA: PRESIDENTE MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: MOVILIDAD, ARCHIVO,
TRANSPARENCIAY REGLAMENTOS Y
ESPECTACULOS
ESCOLARIDAD:

e Licenciatura o grado superior

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
o Liderazgo

o Capacidad para resolver conflictos.
o Vision para implementar acciones de mejora.
o Facilidad de palabra

EXPERIENCIA:
3 afios de conocimiento en la administracién publica.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Tener a su control la politica interna del municipio, cumpliendo y haciendo cumplir la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las demas leyes, reglamentos
para la conservacién del orden y la proteccién de la poblacion; despachar con prontitud
y eficiencia los asuntos administrativos municipales, asi como de los asuntos que le
encomiende el presidente municipal.

FUNCIONES:
e Tener a su cargo el cuidado y direccion de la Oficina de Secretaria General y el

Archivo del Ayuntamiento.

e Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta diaria de los asuntos al
Presidente para acordar el tramite.

e Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa.

e Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente Municipal.

e Refrendar con la firma todos los documentos oficiales emanados del Presidente

Tvomcia encsienciamunciear oe acrosan moaLco [N
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Municipal.

Formular y presentar al Presidente Municipal, relacion mensual de expedientes
que se hayan resuelto en dicho lapso en la Presidencia, o se encuentren
pendientes de resolucién, con mencién sucinta del asunto en cada caso.

Con la intervencién del Sindico, elaborar el inventario general y registro en libros
especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de
dominio pulblico y de dominio privado, expresando todos los datos de
identificacion, valor y destino de los mismos; Ley Orgénica Municipal

Formar y conservar actualizada una coleccién de Leyes, Decretos, Reglamentos,
Circulares, Periédico Oficial del Gobierno del Estado, y en general de todas las
disposiciones legales de aplicacién en el Municipio y en el Estado.

Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Hidalgo.

Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban
desempeifiar;

Desemperiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente
Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de despacho y
realicen sus labores con prontitud, exactitud y eficacia

Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno
y Policia, el Reglamento Interior de la Administracién y los Reglamentos de
Seguridad Publica y Transito Municipal, el de Proteccion Civil y todas las normas
legales establecidas y los asuntos que le encomiende el Presidente Municipal,
para la conservacion del orden, la proteccién de la poblacion y el pronto y eficaz
despacho de los asuntos administrativos municipales.

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

-

SECRETARIA EJECUTIVA

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA

PUESTO AL QUE REPORTA:

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

®

ESCOLARIDAD:

Licenciatura, técnico superior universitario o técnico profesional

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

Destreza en la elaboracion y redaccion de documentos, concentracién, buena
ortografia y administracién de tiempo.

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos legales, manejo de programas de coémputo: word,
excel, power point.
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e Habilidades para la exploracion de paginas web, correo electrénico.
EXPERIENCIA:
1 afio de conocimiento en el puesto.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Facilitar las funciones del Secretario General, interactuando con los titulares de la
administracion, organismos auxiliares y ciudadanos.

FUNCIONES:
e Encargada de llevar la agenda del Secretario General, archivar documentos,
redaccién de documentos que conlleven a la administracion del departamento.
e Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Secretario General.
e Elaborar la informacién de actividades del departamento y coordinar la
presentacion del mismo.
e Elaborar y concentrar la informacion para su andlisis y elaboracién de informes

periodicos.

¢ Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada por el Secretario
General.

e Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al Secretario
General.

e Actualizar la pagina del portal de Transparencia respecto a las fracciones
correspondientes a esta Secretaria.

e Realizar el inventario documental de los ejercicios 2016, 2017, 2018 y 2019,
cuadro general de clasificaciéon de archivo.

e Las demas que le sean encomendadas por el Secretario General en el ejercicio
de sus atribuciones.

PERSONAL DE APOYO TEMPORAL

NOMBRE DEL PUESTO: PERSONAL DE APOYO TEMPORAL
PUESTO AL QUE REPORTA: SECRETARIA EJECUTIVA
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

e Licenciatura, técnico superior universitario o técnico profesional, bachillerato.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

o Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de los conocimientos como: manejo de programas de computo: word,
excel, power point.

¢ Disposicion de aprender y ejecutar las instrucciones que se le indiquen.
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EXPERIENCIA:
Venir de una institucién educativa.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar en las actividades complementarias realizadas por la Secretaria Ejecutiva.

FUNCIONES:

e Dar seguimiento a los acuerdos que el Secretario Municipal indique.

e Anotar a la ciudadania y capturar todos los datos de audiencia, como es:
Nombre y No. telefénico

e Apoyar en el levantamiento de inventario documental de los ejercicios 2016,
2017, 2018 y 2019, cuadro general de clasificacion de archivo.

e Las demas que le sean encomendadas por el Secretario General en el ejercicio
de sus atribuciones.
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Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ii. DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

CAMBIO DE AUTORIDADES AUXILIARES
(DELEGADOS Y REPRESENTANTES DE COLONIA)
Objetivo: Impulsar la democracia en el Municipio al elegir a sus autoridades

auxiliares, quienes seran el enlace entre la comunidad y el Ayuntamiento
Municipal.

Alcance: A todas las colonias, comunidades y/o fraccionamientos que conforman
el Municipio.

Descripcion de actividades: Existen dos formas de elegir al Delegado y/o
Representante de colonia:

1.- Por usos y costumbres. - Es cuando los vecinos de alguna comunidad o
colonia se retnen y eligen mediante voto directo y a propuesta de los presentes en
dicha reunion a la persona que les va a representar. Una vez elegido levantan un
acta donde mencionan dicho procedimiento. Acuden a Presidente para hacerlo del
conocimiento del Presidente y Secretario Municipal.

2.- Por convocatoria del Ayuntamiento. - Cuando en alguna colonia o

comunidad existe la inquietud porque se realice el cambio de autoridad auxiliar,
Presidencia Municipal emite convocatoria donde se especifican las bases para
llevar a cabo dicho cambio, como son: inscripcidn de planillas, fecha, hora y lugar
de votaciones, requisitos para sufragar. Para el desarrollo de las votaciones acude
el Presidente Municipal o su representante, se realiza el conteo de los votos y se
levanta un acta en donde se menciona la persona o planilla ganadora. Se toma
protesta y expide el nombramiento correspondiente.
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PORUSOS Y
COSTUMBRES

POR CONVOCATORIA

,COMO SE ELIGE AL
DELEGADO?

SE EXPIDE

RECIBIR ACTA QUE CONVOCATORIA
ACREDITA AL NUEVO
DELEGADO
EL DIA DE LAS
VOTACIONES EL
SECRETARIO MUNICIPAL

DIRIGE FEI. PROCESO

SE LEVANTA ACTA

TOMA DE PROTESTA AL
DELEGADO Y SUBDEL.

EXPEDICION DE
NOMBRAMIENTO

Tuemom  eresoenciwunicieaL be Acvoran oaLco (BN
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lll. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
LIC. ARMANDO | SECRETARIO secretariageneral_actopan@hot | 772 72 7 00 004/
MONTER MUNICIPAL mail.com 772727 2588
REYES ext. 203
Claudia SECRETARIA | secretariageneral_actopan@hot | 772 72 7 00 004/
Mendoza EJECUTIVA mail.com 772727 2588
Santana ext. 203

IV. VALIDACI

Secretario
Mupicj




