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SINGUILUCAN

Flovece

1. Presentacién

El presente Manual de Organizacidén en su area individual tiene como propdsito
establecer las bases para una ordenada gestion municipal, el cual tiene como objetivo
definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia claro y preciso
para la toma de decisiones, la asignacién de responsabilidades y la coordinacién de
actividades de la Secretaria General Municipal, de esta manera se busca mejorar la
eficiencia y la eficacia en la prestacién de servicios pUblicos y en la atencion ciudadana.

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Orgéanica interna
de la Secretaria General Municipal, el objetivo general, los objetivos especificos por cargo,
mision, vision, marco legal, funciones y responsabilidades de cada integrante, evitando
asi la duplicidad de funciones asi como dar a conocer las lineas de comunicacion y
mando. ‘

A=

Al ser un documento de consulta particular y de manera frecuente debera ser revisado
de manera gradual y actualizado cada determinado tiempo, en el caso que exista algun
cambio organico o legal para su operacién, funcionamiento y planeacion al interior de Ia
Secretaria General Municipal.

2. Organigrama /
PRESIDENTE (A)
MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
SECRETARIO (A)
GENERAL MUNICIPAL

any

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

2

%\g@;
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SINGUILUCAN
3. Misién fronece
La Secretaria General Municipal tiene la misién de coordinar, supervisar y garantizar

la correcta aplicacién de las disposiciones normativas y administrativas del
Ayuntamiento, promoviendo la legalidad, la transparencia y la eficiencia en la
gestion publica. A través del fortalecimiento de la comunicacidon institucional y la
atencién ciudadana, busca consolidar un gobierno ordenado, cercano vy
comprometido con el bienestar de la poblacién, asegurando el adecuado
funcionamiento de las dreas municipales y el cumplimiento de sus objetivos.

4, Vision

i
Qé?
3
Ser una Secretaria General Municipal consolidada, moderna y eficiente, reconocida :
por su compromiso con la legalidad, la transparencia y la atencion de calidad.

Aspiramos a fortalecer la gobernabilidad y la coordinacién entre las distintas

dependencias del Ayuntamiento, mediante procesos administrativos claros y

efectivos gue promuevan la participacidn ciudadana y la mejora continua, A

contribuyendo al desarrollo integral del municipio y al fortalecimiento de la
confianza entre gobierno y sociedad.

5. Valores /

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Lealtad

Honradez

Espiritu de Servicio
Respeto

6. Objetivo General

Coordinar y dar seguimiento a los actos administrativos, juridicos y politicos del
Ayuntamiento, garantizando la legalidad, transparencia y eficacia en el ejercicio de la
funcidn publica. Su labor se centra en fungir como vinculo directo entre la Presidencia
Municipal, el Cabildo y las distintas dependencias, asegurando que los acuerdos,
resolucionesy disposiciones se ejecuten con apego a la normatividad vigente. Asimismo,
busca promover la comunicacion institucional y fortalecer los canales de participacion
ciudadana, con el fin de consolidar un gobierno cercano, ordenado y eficiente gque
responda a las necesidades de la comunidad.
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7. Antecedentes Frierece ~

Para la Secretaria General Municipal resulta necesario tener una disposicidon
administrativa de observancia particular para todos los integrantes, el cual contribuya a
mejorar el gquehacer administrativo. Ante la necesidad de contar con un Manual de
Organizacion que establezca las funciones y responsabilidades, se tiene como objetivo
mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestién municipal, a través del presente
manual se busca establecer una estructura organizativa clara y eficiente que permita
alcanzar los objetivos y metas.

Con la implementacidn de este manual, se espera mejorar la coordinacién vy
comunicacion, reducir la confusiéon y la duplicidad de funciones, fomentando la
transparenciay la rendicion de cuentas.

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir
responsabilidades, optimizar procesos y fornentar una cultura organizacional sélida. Al
contar con una disposicion administrativa de primera mano, se mejora la toma de
decisiones, facilitando la induccién y capacitacion del personal, lo que redundard en
beneficio de la poblacién y en la mejora continua de los servicios publicos.

<

8. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivo.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal) y
Municipales
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado
de Hidalgo.

Ley de Archivo para el estado de Hidalgo.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

Cddigo de Etica.

Cdédigo de Conducta.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretosy Otras Disposiciones
que apliquen en el Ambito de su Competencia.

9. Estructura Orgdnica (catdlogo de puestos)

Secretaria General Municipal

Auxiliar Administrativo
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10. Cargo: Secretario (a) General Municipal

a) Objetivo Especifico:

objetivo coordinar y supervisar el desarrollo administrativo y legal del Municipio,
garantizando la correcta aplicacion de las disposiciones normativasy la transparencia en
la gestion. Funge como enlace entre el Ejecutivo Municipal y las distintas dependencias,
le corresponde asegurar la adecuada redaccidn, archivo y resguardo de los actos

administrativos, asi como brindar asesoramiento juridico y técnico que respalde la toma
de decisiones. Su labor es fundamental para fortalecer la gobernabilidad, promover la ~
eficiencia organizativa y asegurar que la Administracién Municipal funcione con
integridad, legalidad y orientacion al servicio ciudadano.
A
b) Funcionesy Atribuciones Especificas: ,
v a) Ejercerd la Fe PUblica Administrativa en el @mbito de su competencia;
b) Atendery mantener la politica del Municipio en los asuntos que le competen a ‘
la Administracion Publica;
c) Tener asu cargo el Archivo Municipal;

#

d) Revisary turnar la correspondencia oficial; T

e) Dar seguimiento a los asuntos del Presidente (a) Municipal;

f) Asistiralassesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del Ayuntamiento con
derecho a voz;

g) Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente (a) Municipal; .

h) Expedir constancias de residencia, identidad y de ingresos, a quienes habiten en
el municipio por una temporalidad menor a un afo;

i) Generar el cobro ante la Tesoreria Municipal de las constancias que se expidan;

J) Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente (a)
Municipal;

k) Formular y presentar ficha técnica al Presidente (a) Municipal la relacion
mensual de los expedientes de los asuntos encomendados por el Titular del
Ejecutivo Municipal, como los resueltos en el periodo que se informa y el estatus
de los asuntos en tramite;

l) Con la intervencion del Sindico Procurador y Hacendario, elaborar el inventario
general y registro en libros especiales de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Municipio, de dominio publico y de dominio privado, expresando
todos los datos de identificacion, valor y destino de los mismos;

m) Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos,
reglamentos, circulares, periddicos oficiales del Estado, y en general de todas las
disposiciones legales de aplicacion en el Municipio y en el Estado;

El Secretario (a) General Municipal, investido de la Fe Publica Administrativa, tiene como %

<

T A N

n) Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley;
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o) Distribuir y monitorear entre los empleados de la Secretaria a su cargo,
las labores que deban desempefar;

p) Desempenar los cargosy comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;

q) Formar parte del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

r) Cuidar y vigilar que los empleados municipales, concurran en el horario de
trabajo que es el establecido en su contrato laboral y realicen sus labores con
prontitud, exactitud y eficacia; 4

s) Cumpliry hacer cumplir en la esfera de su competencia, el Bando de Policia y
Gobierno, el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de
Singuilucan, y todas las normas legales establecidas;

t) Atender los asuntos que le encomiende el Presidente (a) Municipal, para la
conservacion del orden, la proteccion de la poblacion y el pronto y eficaz
despacho de los asuntos administrativos municipales;

u) Apoyar en la conformacion del Comité de Obra Publica Ciudadano;

v) Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento, cuando se le requiera;

w) Realizar constancia de hechosy certificacion de documentos en el desarrollo de
las sesiones del Ayuntamiento;

X) Realizar Fe de Erratas cuando se requiera;

y) Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Presidente
(@) Municipaly el Tesorero Municipal, cuando el pago de las obligaciones fiscales
vaya mas alla del periodo de su ejercicio, el acuerdo debera ser aprobado por las
dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento;

z) Desempenar la funcién de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

aa) Participar en el Sistema de Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo;

bb) Remitir la informacion para la conformacion del Censo Nacional de Gobiernos
Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al enlace que
lo solicite;

cc) Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo, en tanto conserve tal caracter;

dd) Coordinar las actividades del Ayuntamiento y sus dependencias;

ee) Dar audiencia ciudadana;

ff) Recepcionar, canalizar, dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de la
poblacion, ingresadas a la Presidencia Municipal por el drea de correspondencia;

gg) Realizar su Programa Operativo Anual;

hh) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado y carga
de la informacidn, remitir los acuses de carga a la Direccidon de Transparencia y
Acceso a la Informacién para su conocimiento;

ii) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, que le sean turnadas por la
Direccion de Acceso a la Informacién Publica;

1) Reportar a la Direccién de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Secretaria;

kk) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;
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ll) Generar y participar en los indicadores de la Guia de Desempefio
Municipal en |la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor;

mm) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

nn) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

oo)Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracién
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

pp) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias correspondientes
gue permitan entregar resultados favorables de su area de adscripcion y de
acuerdo con sus atribuciones y obligaciones; v

qgq) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el bienestar
social;

rr) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral habitual,
segln sea necesario;

ss) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

tt) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por los
organos Estatalesy Federales;

uu) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

w) Remitir y conformar la informacién para la conformacion del Censo Nacional d
Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México; al
enlace que lo solicite;

ww) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial inicial,
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de
modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio; y de conclusion
de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separaciéon del cargo;y

xx) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

N

11. Cargo: Auxiliar Administrativo

a) Objetivo Especifico:

Apoyar en la ejecuciéon de tareas operativas y administrativas que contribuyan a
funcionamiento de la Secretaria General Municipal, mediante la gestiéon oportun
de documentos, la atencion adecuada al pUblico, el manejo eficiente de archivos, y
la coordinacion de actividades internas. Se encarga de respaldar los procesos
administrativos diarios, asegurando la correcta organizacién de la informacion, la
preparacion de reportes bésicos, el control de insumos de oficina y la asistencia
directa a superiores o diferentes dreas que lo requieran. Su labor permite optimizar
recursos, facilitar la toma de decisiones y mantener la fluidez en la operacion !
institucional.
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Puesto: Auxiliar Administrativo

Reporta a: _ Secretario General Municipal

\‘

b) Funcién y Atribuciones Especificas

a) Atender con actitud positiva, respeto y amabilidad a la ciudadania que acuda a
area, brindando un servicio de calidad y calidez institucional.
b) Proporcionar orientacion e informacidn clara y precisa a la ciudadania sobre los
requisitos y procedimientos para la tramitacion de constancias de residencia, X

radicacién, ingresos, dependencia econdmica, identidad y buena conducta. ‘
c) Atender las solicitudes de informacion relacionadas con los servicios que presta
la Secretaria General Municipal, conforme a los lineamientos establecidos. X
d) Elaborar los proyectos de certificaciones y constancias que correspondan, ’
turndndolos al titular de la Secretaria General Municipal para su revision y
!

autorizacion.

e) Expedir las constancias solicitadas por la ciudadanfa, conforme a la normativa
vigentey previa autorizacion de la autoridad competente.

f) Gestionar y verificar el cobro de las constancias ante la Tesoreria Municipal,
asegurando la emision del recibo oficial correspondiente.

g) Integrar y remitir semanalmente el reporte de constancias tramitadas ante la
Secretaria General Municipal.

h) Colaborar en la integraciéon y elaboracién del informe anual de actividades de la
Secretaria General Municipal.

i) Apoyar en las actividades administrativas y operativas que involucren a la
Secretaria General Municipal, cuando asi se requiera por disposicidon superior.

j) Aplicar los conocimientos técnicos en el manejo de equipo de cdmputo, software
administrativo, procesadores de texto y herramientas ofimaticas necesarias para
el desempeno eficiente de sus funciones.

k) Atender oportunamente los requerimientos formulados por otras areas de la
Administracién Publica Municipal, Estatal o Federal, asi como por autoridades
competentes.

l) Elaborar y procesar oficios, comunicaciones y documentacidon administrativa que
le sean encomendados por su superior jerdrquico, para su tramite ante las
instancias correspondientes.

m) Recibir, clasificar, registrar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida a su
jefe inmediato, asegurando su debido control y tramite.

n) Atender y controlar las llamadas telefonicas realizadas o recibidas por el area,
canalizdndolas de manera adecuada al servidor publico correspondiente.

o) Revisar diariamente los correos electrénicos institucionales del area, dando
trémite y seguimiento oportuno a los asuntos que se deriven de ellos.

Manual de Organizacion de la Secretaria General Municipal pag. 8




Presidencia Municipal

p) Solicitar de manera oportuna los materiales, insumos y equipo necesarios
para el adecuado desempeno de sus funciones.

q) Resguardary mantener en dptimas condiciones el mobiliario y equipo asignado
al area, notificando de manera inmediata al superior jerdrquico cualquier dafio,
pérdida o depreciacion que se detecte.

r) Preparary asistir en la organizacion de reuniones, eventosy actividades del titular
del area o de la Presidencia Municipal, conforme a las instrucciones recibidas.

s) Mantenerse atenta a las reglas de operacién, lineamientos y convocatorias de
programas estatales y federales relacionados con el &mbito de competencia de
la Secretaria General Municipal.

t) Reproduciry archivar copias de oficios, documentos y materiales administrativos
gue sean necesarios para el cumplimiento de las funciones del 4rea.

u) Cumplir con el horario establecido en su contrato laboral.

v) Participary colaborar activamente en los eventosy actividades institucionales que
promuevan el compromiso comunitario, la integraciéon y el bienestar social.

w) Mostrar disponibilidad para asistir y colaborar en actividades o eventos oficiales
que se desarrollen fuera del horario laboral habitual, cuando asi se requiera.

X) Asistir a los cursos, talleres y capacitaciones que le sean asignados, a fin de
fortalecer sus conocimientos, habilidades y desempefo laboral.

y) Presentar ante el Organo Interno de Control su declaracion patrimonial inicial
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; la de
modificacion durante el mes de mayo de cada afo;y la de conclusién del encargo
dentro de los sesenta dias naturales siguientes a su separacién del cargo.

z) Ejecutar las actividades que se deriven de la naturaleza de su cargoy aquellas que
le sean encomendadas por su superior jerdrquico, en el dmbito de su
competencia.

aa) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interior del
Municipio de Singuilucan, el Coédigo de Etica, el Cédigo de Conducta y demés
normativa aplicable a su funcioén.
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