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INTRODUCCION

Es de vital importancia llevar a cabo una buena organizacién dentro de cualquier actividad,
en el area de secretaria general designamos tiempo y espacio a nuestro trabajo con el
objetivo de ser mas eficiente y ofrecer un servicio de calidad al publico en general en
especial a las personas que se encuentran en vulnerabilidad, actuando bajo la normatividad
y las leyes que competen al secretario general municipal.

La secretaria General del H. Ayuntamiento de Jacala de Ledezma, Hidalgo, es una
dependencia encargada del despacho de asuntos de caracter administrativo, asi como la
atencion a las solicitudes y demandas de la sociedad jacalteca.

El presente plan de trabajo tiene como objetivo orientar sobre las facultades y obligaciones
basicas de los funcionarios de esta secretaria.
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MISION

Promover, impulsar y fortalecer la capacidad econémica, financiera y administrativa del
municipio para responder de manera afectiva a sus propias necesidades, asi como
establecer nuevas formas de coordinacion entre los érdenes de gobierno Municipal, Estatal
y Federal. Propiciar el desarrollo personal y social de la ciudadania que garantice el
desarrollo humano integral mediante un gobierno honesto.

VISION

Garantizar a los ciudadanos del Municipio las condiciones idéneas para desarrollar su
proyecto de vida asi como desarrollar las tareas que le corresponden por ley.

Realizar labores administrativas con prontitud, exactitud y eficacia.
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FUNCIONES DEL SECRETARIO

El secretario del H. Ayuntamiento ocupara en las sesiones un lugar a lado del Presidente
Municipal y desde ahi sera cuenta de la correspondencia, actas y demas documentacion
que reciba y emita el ayuntamiento.

Dentro de sus facultades y obligaciones esta:

e Presentarse en el salén de sesiones del H. Ayuntamiento antes de la hora.

e Pasar lista de asistencia a los Regidores, Sindico Procurador, y a la Presidenta
Municipal.

e Auxiliar a la Presidenta Municipal en la celebracion de sesiones del H.
Ayuntamiento.

* Redactar las actas de las sesiones, recabar en ellas las firmas de los miembros
integrantes del H. Ayuntamiento.

e Certificar los acuerdos y demas disposiciones que expida el H. Ayuntamiento.

e Organizar y conservar el archivo del H. Ayuntamiento.

e Dar a conocer a las dependencias de la administracion publica municipal los
acuerdos y disposiciones que emita el H. Ayuntamiento.

e Guardar la debida reserva de los asuntos concernientes al desarrolio de sus
funciones.

¢ Entregar al Presidente Municipal, al Sindico Procurador, y a los Regidores el orden
del dia y la documentacién relativa a la sesion de que se trate, con una anticipacion
de por lo menos cuarenta y ocho horas a la celebracion de la misma.
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FUNCIONES DE LOS AUXILIARES

-Tener a cargo el despacho y direccion de la Secretaria General asi como los archivos del

Ayuntamiento incluyendo las areas de: juez conciliador, bibliotecas publicas y casa de
cultura.

- Llevar el control de la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al presidente
para acordar el tramite y darle seguimiento.

. - Expedir copias, constancias (dependencia econdmica, ingresos econdémicos, de
residencia, radicacién, identidad, buena conducta, posesién de terreno y de no
infraestructura).

-Certificacion de documentos oficiales competentes a la Secretaria General.

Presentar a la Presidenta Municipal la relacion mensual de expedientes resueltos en dicho

plazo, o que se encuentren pendientes de resolucién, con mencién sucinta del asunto en
cada caso.

-Llevar el registro de actividades agendadas al secretario.
-Archivar los documentos propios de la secretaria.
-Turnar la correspondencia a las oficinas una vez que sea revisada por el secretario.

. -Ser el enlace entre el secretario y la ciudadania que acuda a solicitar su intervencién en
asuntos que le competan.

- Llevar el control de expedientes y documentos

-Llevar el control de audiencias
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INSUMOS Y/O MATERIALES

REQUERIDOS EN EL AREA DE ACUERDO AL PROGRAMA DE TRABAJO

T INSUMOSYIO
|  MATERIALES
| NECESARIOS

Recepcion y solucion de solicitudes

Hojas blancas

diversas. Tinta para
control de audiencias. impresora Epson
Atencién y control de llamadas L355Y L220

telefénicas.

e Folders tamario
Elaboracion de constancias, carta
dependencia econdmica, ingresos Lapiceros
econdmicos, de residencia, Hojas
radicacion, identidad y no membretadas
infraestructura. e Tintas para sello
Revisién y seguimiento de correo e Archivero
electrénico de secretaria general. e Teléfono
Recepcién y control de documentos y e Impresoras
expedientes. e Agenda
Certificacion de documentos oficiales e Clips
competentes a la Secretaria General. e Broches para
Entrega de reporte de salud. archivo
Envio recepcién de oficios e Vehiculos

concernientes al area de secretaria
general.

Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracion de actas de cabildo.
Convocatorias para cambio de
delegados.

Traslados
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general.

Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracién de actas de cabildo.
Toma de protesta a de delegados
auxiliares municipales.

Traslados

; = e INSUMOS Y/IO
- MES ACTIVIDAD A REALIZAR  MATERIALES
e cal e NECESARIOS

Recepcion y solucién de solicitudes Hojas blancas
diversas. Folders tamario
control de audiencias. carta
Atencion y control de llamadas Lapiceros
telefénicas. Hojas
Elaboracion de constancias, membretadas
dependencia econémica, ingresos Equipo de sonido
economicos, de residencia, Mobiliario (sillas y
radicacion, identidad y no mesas)
infraestructura. Lona impresa
Revision y seguimiento de correo Alimentos y
electronico de secretaria general. bebidas
Recepcién y control de documentos y desechable
expedientes. Equipo digital
Certificacion de documentos oficiales (computadora e
competentes a la Secretaria General. impresora)
Entrega de reporte de salud. Vehiculos

i Envio recepcion de oficios

FEBRERO concernientes al area de secretaria
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; INSUMOS Y/O
MES ACTIVIDAD A REALIZAR MATERIALES
: NECESARIOS
e Recepcién y solucién de solicitudes e Hojas blancas
diversas. e Tinta para
control de audiencias. impresora Epson
Atencién y control de llamadas L3558 Y L220
: telefonicas. e Folders tamario
. e Elaboracién de constancias, carta
dependencia econdmica, ingresos e Lapiceros
econdmicos, de residencia, e Hojas
radicacion, identidad y no membretadas
infraestructura. e Tintas para sello
¢ Revision y seguimiento de correo e Archivero
electrénico de secretaria general. e Teléfono
e Recepcion y control de documentos y e Impresoras
expedientes. ; e Agenda
¢ Certificacion de documentos oficiales o Vehiculos

MARZO competentes a la Secretaria General.

: * Envié recepcién de oficios
concernientes al area de secretaria
general.
Entrega de reporte de salud.

e Convocatorias para sesiones del
cabildo.

. e Elaboracién de actas de cabildo.

e Actualizaciéon de fracciones

transparencia.

¢ Concentracién de informacion
trimestral.

e Traslados
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- .;___..-;_;INSUMOS Yo

e Recepcion y solucion de solicitudes e Teléfono
Bonet b diversas. ¢ Agenda
. e — e control de audiencias. e Vehiculos
SRS e Atencion y control de llamadas
telefénicas.

e Elaboracién de constancias,
dependencia econoémica, ingresos
econdmicos, de residencia,
radicacion, identidad y no
infraestructura.

* Revision y seguimiento de correo
electrénico de secretaria general.

¢ Recepcidon y control de documentos y
expedientes.

e e Certificacion de documentos oficiales

- ABRIL ~ competentes a la Secretaria General.

Sl e Entrega de reporte de salud
Envid recepcién de oficios
concernientes al area de secretaria
general.

e Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracion de actas de cabildo.
Carga de fracciones de
transparencia.

e Entrega de informacién trimestral.
Traslados
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INSUMOS Y/O
MES ACTIVIDAD A REALIZAR ' - MATERIALES
NECESARIOS
* Recepcion y solucién de solicitudes ¢ Hojas blancas
diversas. e Tinta para
. e control de audiencias. impresora Epson
e Atencidn y control de llamadas L355Y L220
telefonicas. e Folders tamafio
e Elaboracién de constancias, carta
dependencia econémica, ingresos e Lapiceros
econdémicos, de residencia, e Hojas
radicacién, identidad y no membretadas
infraestructura. e Tintas para sello
¢ Revisién y seguimiento de correo e Archivero
electrénico de secretaria general. | e Teléfono
e Recepcion y control de documentos y e Impresoras
expedientes. e Agenda
MAYO e Certificacion de documentos oficiales e Vehiculos

competentes a la Secretaria General.
Entrega de reporte de salud.

Envié recepcidén de oficios
concernientes al area de secretaria
general.

. e Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracion de actas de cabildo.
Traslados
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e Recepcion y solucion de solicitudes * Teléfono
diversas. e Agenda
control de audiencias. e Clips

e Atencion y control de llamadas e Broches para
telefonicas. ‘ archivo

e Elaboracién de constancias, e Vehiculos
dependencia econdmica, ingresos
econdmicos, de residencia,
radicacion, identidad y no
infraestructura.

¢ Revision y seguimiento de correo
electrénico de secretaria general.

e Recepcion y control de documentos y
expedientes.

e Certificacion de documentos oficiales
competentes a la Secretaria General.
Entrega de reporte de salud.

Envid recepcién de oficios.
concernientes al area de secretaria
general.

e Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracion de actas de cabildo
Actualizacion de fracciones
transparencia.

e Concentracion de informacion
trimestral.

e Traslados
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

Recepcion y solucién de solicitudes
diversas.

control de audiencias.

Atencion y control de llamadas
telefénicas.

Elaboracion de constancias,
dependencia econdémica, ingresos
economicos, de residencia,
radicacion, identidad y no
infraestructura.

Revisién y seguimiento de correo
electrénico de secretaria general.
Recepcion y control de documentos y
expedientes.

Certificacion de documentos oficiales
competentes a la Secretaria General.

Entrega de reporte de salud.
Envi6 recepcién de oficios
concernientes al area de secretaria
general.

Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracién de actas de cabildo.
Carga de fracciones de
transparencia.

Entrega de informacion trimestral.
Traslados

JACALA DE LEDEZMA 2020-2024

Hojas blancas
Tinta para
impresora Epson
L355Y L220
Folders tamario
carta

Lapiceros

Hojas
membretadas
Tintas para sello
Archivero
Teléfono
Impresoras
Agenda
Vehiculos

Avenida Juarez s/n Colonia el Centro.

CP42200 Jacala de Ledezma, Hidalgo.




PRESIDENCIA MUNICIPAL
JACALA DE LEDEZMA 2020-2024

¢ Recepcion y solucién de solicitudes e Teléfono
diversas. e Agenda
control de audiencias. e Vehiculos
Atencion y control de llamadas
telefonicas.

¢ Elaboracion de constancias,
dependencia econdémica, ingresos
economicos, de residencia,
radicacion, identidad y no
infraestructura.

* Revision y seguimiento de correo
electrénico de secretaria general.

e Recepcion y control de documentos y
expedientes.

e Certificacion de documentos oficiales
competentes a la Secretaria General.
Entrega de reporte de salud.

Envio recepcion de oficios
concernientes al area de secretaria

general.
e Convocatorias para sesiones del
cabildo.
e Elaboracion de actas de cabildo.
e Traslados
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Recepcién y solucién de solicitudes
diversas.

control de audiencias.

Atencién y control de llamadas
telefonicas.

Elaboracién de constancias,
dependencia econémica, ingresos
economicos, de residencia,
radicacion, identidad y no
infraestructura.

Revision y seguimiento de correo
electrénico de secretaria general.
Recepcién y control de documentos y
expedientes.

Certificacion de documentos oficiales
competentes a la Secretaria General.
Entrega de reporte de salud.

Envid recepcién de oficios.
concernientes al area de secretaria
general.

Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracion de actas de cabildo.
Actualizacion de fracciones
transparencia.

Concentracion de informacion
trimestral.

Protocolo de informe de gobierno
municipal.

Protocolo de grito de independencia.
Traslados

e ¢ o o o

JACALA DE LEDEZMA 2020-2024

Hojas blancas
Tinta para
impresora Epson
L355Y L220
Folders tamarfio
carta

Lapiceros

Hojas
membretadas
Tintas para sello
Archivero
Teléfono
Impresoras
Agenda
Mobiliario (sillas,
mesas, manteles)
Equipo de sonido
Mampara
Tarima

Ornato
Alimentos y
bebidas
Desechable
Vehiculos
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e Recepcién y solucién de solicitudes o Teléfono
diversas. e Agenda
control de audiencias. e Vehiculos
Atencion y control de llamadas
telefonicas.

e Elaboracién de constancias,
dependencia econémica, ingresos
econdémicos, de residencia,
radicacion, identidad y no
infraestructura.

o Revisién y seguimiento de correo
electrénico de secretaria general.

¢ Recepcion y control de documentos y
expedientes.

» Certificacion de documentos oficiales
competentes a la Secretaria General.
Entrega de reporte de salud.

* Envi6 recepcion de oficios
concernientes al area de secretaria
general.

e Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracion de actas de cabildo.
Carga de fracciones de
transparencia.

Entrega de informacién trimestral.
Traslados
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Recepcién y solucién de solicitudes
diversas.

control de audiencias.

Atencion y control de llamadas
telefénicas.

Elaboracion de constancias,
dependencia econémica, ingresos
econdmicos, de residencia,
radicacion, identidad y no
infraestructura.

Revision y seguimiento de correo
electronico de secretaria general.
Recepcion y control de documentos y
expedientes. :

Certificacion de documentos oficiales
competentes a la Secretaria General.
Entrega de reporte de salud.

Envio recepcion de oficios.
concernientes al area de secretaria
general.

Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracién de actas de cabildo.
Traslados

JACALA DE LEDEZMA 2020-2024

Hojas blancas
Tinta para
impresora Epson
L355 Y L.220
Folders tamarfio
carta

Lapiceros

Hojas
membretadas
Tintas para sello
Archivero
Teléfono
Impresoras
Agenda
Vehiculos
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INSUMOS Y/O
ACTIVIDAD A REALIZAR MATERIALES
NECESARIOS
e Recepcioén y solucién de solicitudes e Teléfono
diversas. o Agenda
* control de audiencias. e Vehiculos
e Atencion y control de llamadas
telefénicas.

e Elaboracién de constancias,
dependencia econdmica, ingresos
economicos, de residencia,
radicacién, identidad y no
infraestructura.

» Revision y seguimiento de correo
electrénico de secretaria general.

* Recepcion y control de documentos y
expedientes.

e Certificacion de documentos oficiales.
competentes a la Secretaria General.
Entrega de reporte de salud.

» Envio recepcion de oficios.

DICIEMBRE concernientes al area de secretaria
general.

e Convocatorias para sesiones del
cabildo.

Elaboracion de actas de cabildo
Actualizacion de fracciones
transparencia.

e Concentracion de informacion
trimestral.

Cierre anual de archivo.
Traslados
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PG ~ ESQUEMA

ACTIVIDAD ENE FEB | MAR | ABR MAY JUN JUL AGOS SEP ocT NOV DIC

Recepcién y solucién de
solicitudes diversas

Control de Audiencias

Atencioén y control de llamadas
telefénicas

Elaboracion de constancias

Correo electrénico

Recepcién y control de
documentos y expedientes

Certificacion de documentos

Entrega de reporte de salud

Convocatorias para sesiones del, e
cabildo ;

Elaboracion de actas de cabildo
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Actualizacion de fracciones
transparencia

Concentracion de informacion

trimestral

Carga de fracciones de ® ° ° °
Transparencia

Entrega de informacién ® ° ° °
trimestral

Convocatorias _uma cambio de B
delegados

Toma de Protesta a Delegados e
Auxiliares Municipales

Protocolo de Informe de
Gobierno Municipal

Protocolo de Grito de o

Independencia

Cierre anual de archivo °
Traslados o . ° ° ° ° ° ° ° ° ° )
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ORGANIGRAMA
™
. o Director: Mtro. Mauricio Marquez Ramirez
Secretan a :> Aucxiliar: Tec. Matias Solis Garay
General M u niCi pal Augxiliar: Lic. Verénica Joselin Ramirez.
- Martinez
i & J
) i Y
J uez CO ncl I |ad0 r :> Director: Lic. Celestino Hernandez Vazquez
i4 & )
(e Y
Blbl iOteca Pl:l b I ica Director: C. Leticia Martinez Sotelo
M un | Ci p al l:> Auxiliar: C. Juana Garcia Gonzélez
| 4
‘ 2
Casa de Cu |tu ra Director: Tec. Juan Adolfo Garcia Gonzalez
MU ni C| pal :> Auxiliar: Lic. Magaly Azereth Martinez Amador
- 4
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JACALA DE LEDEZMA 2020-2024
- MARCO JURIDICO

» CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAN_Oé
» CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO

» LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

» BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO

> PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

» REGLAMENTO INTERNO DEL MUNICIPIO DE JACALA DE LEDEZMA
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\4/\ ‘Q‘- 2
/ MTRO. MAURICIO MARQUEZ RAMIR
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

Y
O
COLABORADORES
TEC. MATIAS SOLIS GARAY
LIC. VERONICA JOSELIN RAMIREZ MARTINEZ
O
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CONCLUSION

El presente plan de trabajo es una
herramienta para una ordenada planificacion,
ejecucion, implementacion y supervision de cualquier
proyecto o cualquier conjunto de actividades, ya sea
proyecto o programa. El cual se compone de una
exposicion légica para una mejor aplicacion.
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