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|. PRESENTACION

El Manual de la Secretaria del Ayuntamiento, es una herramienta que busca
dotar de informacion de las facultades y atribuciones de esta Dependencia, brinda
la pauta del eje sobre el que se guiaran las actividades, tramites y servicios
brindados por la Secretaria del Ayuntamiento, profesionalizando la labor que
realizan para el cumplimiento de las metas y lineas de accion establecidas de
manera eficaz y eficiente, fortaleciendo el desarrollo de la administracién municipal.

Para el correcto ejercicio de sus funciones y atribuciones, la Secretaria del
Ayuntamiento cuenta con las siguientes unidades administrativas:

e Coordinacion de Archivos

e Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion Ciudadana
e Jefatura de Archivo de Concentracion e Historico

e Coordinacién Juridica

e Jefatura de Registro Civil

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad que
considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, se precisa que
el lenguaje empleado en el presente Manual se desarrolla de manera inclusiva.

II. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como principal fin el promover un gobierno plural a
través de la incorporacion de las diferentes perspectivas y opiniones de la poblacién
hacia las acciones de gobierno, generando mecanismos que permitan resolver
conflictos sociales a través de la mediacién y la cultura de la Paz.

Proporcionando un servicio de calidad incorporando a la ciudadania de
manera permanente en la toma de decisiones del Gobierno Municipal, a través de
los lineamientos rectores de eficiencia, eficacia y austeridad.

El disefio y difusién del presente documento esta orientado a desarrollar una
estrategia de intervencion integral con sentido humanista en el Municipio, con las
Juntas auxiliares y de sus respectivas comunidades, brindando servicios y atencién
de calidad a los ciudadanos y sus autoridades, dando cumplimiento y seguimiento
a los establecido en el Plan Municipal de Desarrollo de esta Administraciéon 2021-
2024.
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[ll. OBJETIVO GENERAL

Contribuir a garantizar certeza juridica para el H. Ayuntamiento mediante el
registro de los acuerdos y decisiones del Honorable Cabildo, a través de la gestion
de peticiones y de la custodia de la documentacion relevante para el municipio y
otorgando eficientemente los servicios del Registro Civil.

V. CULTURA ORGANIZACIONAL

» Mision
Ser una dependencia eficiente y eficaz con vocacion de servicio, que coordina,
administra y colabora con el Honorable Cabildo del Municipio de Atlixco, orientada
por la legalidad y la ética, con un perfil humanista y transparente, atendiendo la
demanda ciudadana con profesionalismo, calidad y respeto.

» Vision
Ser un espacio de atencion de calidad, con acciones encaminadas a recibir

solicitudes ciudadanas que brinden certeza y calidad de vida a los Atlixquenses, a
través de servidores y servidoras publicas capaces y responsables.

» Valores

» Cercania » Empatia » Respeto » Humanismo
» Disciplina » Honestidad > Transparencia » Honradez
» Eficiencia » Humildad » Eficacia
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V. MARCO JURIDICO

Federal, General y Tratados Internacionales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Archivos.

e Coadigo Civil Federal.

e Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

e Cddigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Cadigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

e Reglamento del Registro Civil de las personas para el Estado de Puebla.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Municipal

e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

¢ Reglamento de la Gaceta Municipal del Honorable Ayuntamiento de Atlixco.

e Lineamientos para realizar la Entrega-Recepcion de los Recursos y Asuntos
asignados a los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla.

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.

e Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Atlixco, Puebla.
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¢ Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

e Lineamientos para el Uso y Conservacion y Transparencia del Correo
electronico Institucional y de los Sistemas Informéticos del Honorable
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

VI.ATRIBUCIONES

» Ley Organica Municipal
De conformidad con lo estipulado en el articulo 138 de la Ley Organica Municipal
del Estado Libre y Soberano de Puebla y el Articulo 83 y 84 del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Atlixco.

El/la Secretario/a del Ayuntamiento tiene las siguientes facultades y obligaciones:

I. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al/la Presidente/a Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego
tuviere el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al/la Presidente/a.

II. Dar cuenta mensualmente y por escrito al/la Presidente/a Municipal y al
Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi como el
namero y contenido de los expedientes pasados a comision, con mencién de los
gue hayan sido resueltos y de los pendientes.

[ll. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan
relevancia para la Administracion Publica Municipal.

IV. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra
formular opiniones y auxiliar al/la Presidente/a Municipal en el desarrollo de la
Sesion.

V. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados
expresamente por el/la Presidente/a Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de
ellos.

VI. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan.

VII. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan,
y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.
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VIIl. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos
establecidos por las leyes.

IX. Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion
Puablica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley.

X. Auxiliar al/la Presidente/a Municipal en la elaboracion del inventario anual de
bienes municipales.

XI. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.
XIl. Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha,
hora, nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos
municipales;

d) De registro de fierros, marcas y sefales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

XIIl. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a la Ley
Orgéanica Municipal y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicion del
publico.

XIV. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del Municipio.

XV. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los
expedientes y documentos del archivo.

XVI. Desempeiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el/la
Presidente/a Municipal o el Ayuntamiento.

XVII. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma.

XVIIl. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios.
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XIX. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la
Secretaria.

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el/la Presidente/a
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables.

XXI. Las demas que le confieran la Ley Organica Municipal y disposiciones
aplicables.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco

Articulo 83. La Secretaria del Ayuntamiento, estara a cargo de un servidor publico
al que se le denominard Secretario o Secretaria del Ayuntamiento, es la
dependencia para el despacho de los asuntos de caracter administrativo y auxiliar
de las funciones del Ayuntamiento y al Presidente Municipal.

Articulo 84. A la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento le corresponde,
ademas de las facultades y obligaciones establecidas en la Ley Organica, el
despacho de los siguientes asuntos:

I. Convocar oportunamente a solicitud del/la Presidente/a Municipal a las sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes de Cabildo, remitiendo el proyecto de la
orden del dia, para lo cual debera:

a) Preparar la logistica, desahogo y ejecucion;

b) Llevar un archivo sobre las convocatorias, anexos, asi como grabaciones
magnetofdnicas o en su caso de video de las sesiones que ayude para aclaraciones
futuras;

II. Apoyar en las sesiones que realicen las comisiones y elaboracion de la minuta
de acuerdo correspondiente.

[ll. Elaborar las actas de las sesiones de Cabildo, en las cuales consten los asuntos
tratados y los acuerdos tomados, recabando la firma de los asistentes, llevando el
archivo y control de estas, agregando al apéndice los anexos respectivos.

IV. Informar los acuerdos tomados por el Ayuntamiento a las dependencias
municipales que corresponda.

V. Expedir de manera conjunta con el/la Presidente/a Municipal, los nombramientos
de los cargos o comisiones que apruebe el Ayuntamiento.
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VI. Coordinar las actividades Administrativas del Registro del estado civil de las
personas.

VII. Autorizar los permisos temporales solicitados por particulares y/o dependencias,
para la realizacién de eventos en espacios publicos municipales que estén dentro
del ambito de su competencia.

VIII. Analizar, relacionar y encausar de manera directa hacia las dependencias
correspondientes los asuntos de su competencia, de los escritos y/u oficios
recibidos en la Oficialia de partes.

IX. Generar la base de datos de los tramites y servicios del Ayuntamiento, en
coordinacion con la Jefatura de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones o
su instancia analoga.

X. Coordinar las actividades de atencion ciudadana en los programas existentes
para tal efecto.

Xl. Tener a su cargo las acciones relacionadas con el archivo de tramite,
concentracion e historico.

XII. Participar en las acciones para el rescate del patrimonio histérico y arqueoldgico
del municipio.

XIlll. Realizar acciones para preservar la identidad del municipio.

XIV. Realizar certificaciones de los documentos o expedientes, que obren en las
dependencias del Ayuntamiento.

XV. Expedir constancias de identidad, vecindad, identidad para personas menores
de edad, ausencia de vecindad y/o identidad para personas radicadas en el
extranjero, origen, buena conducta y bajos recursos; y

XVI. Certificar y autentificar la firma del/la Presidente/a Municipal.

XVIl. Sentarse a la izquierda del/la Presidente/a Municipal, salvo en los casos
cuando asista el Ejecutivo del Estado, este tomara asiento al lado izquierdo del
Presidente Municipal, y la o el Secretario del Ayuntamiento se recorrera un lugar.

XVIII. Someter a peticion del/la Presidente/a Municipal a votacion los acuerdos de
los miembros del Ayuntamiento en la sesion de Cabildo, dando cuenta de ello al
Presidente Municipal.
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XIX. Llevar el registro de la asistencia de los miembros del Ayuntamiento a las
sesiones de Cabildo, haciendo constar faltas o retardos justificados o injustificados,
dando cuenta de ello por escrito a la persona Titular de la Presidencia de la
Comision de Vigilancia, a mas tardar al dia siguiente de que tenga verificativo la
sesion, para los efectos conducentes a que haya lugar.

XX. Llevar una memoria digital de las sesiones de Cabildo, que contenga los
dictdmenes, puntos de acuerdo, exhortos e informes y una descripcion del estado
gue guarda cada acuerdo tomado por los integrantes del Ayuntamiento.

XXI. Naotificar por oficio a quien corresponda los acuerdos del Cabildo, en un término
no mayor a 10 dias habiles posteriores a la celebracion de la sesion.

XXII. Publicar en el medio de difusiobn municipal, las disposiciones juridico-
administrativas y/o acuerdos aprobados del Cabildo, asi como dar tramite a las
minutas para su publicacion y validez en el Periédico Oficial del Estado.

XXIIl. Recopilar la Noticia Administrativa y Estadistica de todas las dependencias
que conforman la Administracién Publica Municipal, misma que debe ser informada
al Cabildo en la sesion ordinaria que corresponda.

XXIV. Asistir a las sesiones de comisiones, teniendo voz informativa, pero sin voto.

XXV.- Recibir el expediente relativo al informe trimestral que rendirdn las
comisiones, con relacion al desarrollo de sus trabajos; y

XXVI. Las demas que determine el Ayuntamiento, el/la Presidente/a Municipal y que
las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le
encomienden.

XXVII. Asesorar juridicamente a todas las dependencias y unidades administrativas
que integran la Administracion Publica Municipal.

Para el ejercicio de sus atribuciones y despacho de los asuntos que le corresponde
la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, se auxiliara de las unidades
administrativas y personal que le autorice el Ayuntamiento conforme a su estructura
organica.
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VIl. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Secretaria del
Ayuntamiento

Coordinacion Coordinacién de
Juridica Archivos

Jefatura Jefatura de Oficialia Jefatura de Archivo
de Partes y Gestion de Concentracion e
Ciudadana Historico

del Registro Civil

Organigrama aprobado mediante la Nonagésima Segunda Sesion Extraordinaria de
Cabildo de fecha 07 de diciembre de 2023.

VIll. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Puesto Numero de plazas

Secretario/a del Ayuntamiento 1
Auxiliar Administrativo/a B 2
. CoordinaciénJuridica
Coordinador/a Juridico/a 1
Auxiliar Administrativo/a B 3
. JefawradeRegistroCivil
Jefe/a de Departamento/a B 1
Auxiliar Administrativo/a A 2
Auxiliar Administrativo/a B 8 0;)
. CoordinaciéndeArchivos |
Coordinador/a de Archivos 1 L
Auxiliar Administrativo/a B 1 §o
[a
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Jefe/a de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a B 6
Auxiliar Administrativo/a A 1
Jefe/a de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a A 2
Auxiliar Administrativo/a B 3

IX. DESCRIPCION GENERAL DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento es la dependencia encargada de los asuntos de
caracter administrativo y auxiliar de las funciones del Ayuntamiento y de la
Presidencia Municipal.

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

Secretario/a del
Ayuntamiento

Auxiliar
administrativo/a B

(2)

ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

Puesto Numero de plazas

Secretario/a del
Ayuntamiento
Auxiliar Administrativo/a B 1 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

a. Secretario/a del Ayuntamiento

Secretario/a del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento
Alto

1

Representar a la Secretaria en los tramites y
resolucién de los asuntos de su competencia. Para
la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podra
conferir sus atribuciones delegables a personal
subalterno, mediante acuerdo expreso por escrito,
sin perjuicio de su ejercicio directo.
Persona Titular de la Presidencia Municipal
e Coordinador/a Juridica
e Coordinador/a de Archivos
e Jefe/a Registro Civil
e Jefe/a de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana
e Jefe/a de Archivo de Concentracion e Historico

1

Educacion Media Superior

No aplica
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Ordenamientos juridicos federales, estatales y
municipales, escenarios politicos y administracion
publica.

e Coordinacion con otras personas

e Liderazgo

e Expresion oral

e EXxpresion escrita

e Flexibilidad Cognoscitiva

e Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personas

e Negociacion

e Orientacion de Servicio

e Pensamiento Critico

e Percepcién

e Razonamiento

¢ Resolucion de problemas

o Descripciéon Especifica de Funciones
1. Integrar el programa presupuestario en coordinacion con la Direccion de

Planeacion y Politicas Publicas, asi como realizar acciones para que las

actividades programadas se cumplan en tiempo y forma, a fin de que dicho

programa sea evaluado en estado satisfactorio.

Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento,

dando cuenta diaria a la persona Titular de la Presidencia Municipal, para

acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo

entregara sin abrir a la persona Titular de la Presidencia Municipal.

3. Dar cuenta mensualmente y por escrito a la persona Titular de la Presidencia
Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva
competencia, asi como el nimero y contenido de los expedientes pasados a
comisién, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes.

4. Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado las leyes, decretos,

reglamentos, circulares y érdenes emitidas por el Estado o la Federacion que |

tengan relevancia para la Administracion Puablica Municipal. W

Asistir a las sesiones de cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales v~

podra formular opiniones y auxiliar de la persona Titular de la Presidencia ©

Municipal en el desarrollo de la sesion. Eﬂ

N

o
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6. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados
expresamente por la persona Titular de la Presidencia Municipal, dando
cuenta de ellos.

7. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les
correspondan.

8. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente
procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.

9. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos
establecidos por las leyes.

10.Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion
Publica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley
Organica Municipal.

11.Auxiliar a la persona Titular de la Presidencia Municipal en la elaboracién del
inventario anual de bienes municipales.

12.Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.

13.Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar,
fecha, hora, nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos
municipales;

d) De registro de fierros, marcas y sefales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

14.Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme ala Ley

Organica Municipal y demas disposiciones aplicables deban estar a

disposicion del publico.

15.Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del Municipio.

16.Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los
expedientes y documentos del archivo.

17.Desempeiiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera la
persona Titular de la Presidencia Municipal o el Ayuntamiento.

18.Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes
y documentos que se encuentren en la misma.
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19.Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios.

20.Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la
Secretaria.

21.Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, la persona
Titular de la Presidencia Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las
disposiciones legales aplicables.

22.Expedir de manera conjunta con la persona Titular de la Presidencia
Municipal, los nombramientos de los cargos o comisiones que apruebe el
Ayuntamiento.

23.Coordinar las actividades Administrativas del Registro del estado civil de las
personas.

24.Autorizar los permisos temporales solicitados por particulares y/o
dependencias, para la realizacibn de eventos en espacios publicos
municipales que estén dentro del &mbito de su competencia.

25.Generar la base de datos de los tramites y servicios del Ayuntamiento, en
coordinacion con la Jefatura de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones o su instancia anéloga.

26.Coordinar las actividades de atencion ciudadana en los programas existentes
para tal efecto.

27.Participar en las acciones para el rescate del patrimonio historico y
arqueoldgico del municipio.

28.La Gaceta estara a cargo de la Secretaria de Ayuntamiento, quien coordinara
las acciones necesarias para su instrumentacion con el apoyo de la Direccién
de Comunicacion Social auxilidndose de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones u homologos, asi como de la Unidad
Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacién, todas del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

29.Implementar el Control Interno de la Secretaria a su cargo, de acuerdo con
los lineamientos aplicables.

30.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales, realice la Unidad de Transparencia.
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31.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

32.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al cargo y comisiones que desempeifa
dentro de la Administracion Publica Municipal.

33.Las demas que le confieran las Leyes y disposiciones aplicables.

Todas las del
Ayuntamiento

e Regidores

e Secretaria General de Gobierno

e Archivo General del Estado

e Registro Civil del Estado

e Dependencias Estatales

¢ Dependencias Federales

dependencias

b. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento
Bajo

5
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Fungir como apoyo al titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, coadyuvando en las comisiones
gue le delegue.

Secretario/a del Ayuntamiento

No aplica

2

Educacion Media Superior

1 afo

Manejo de paqueteria office, archivonomia

e Coordinacién con otras personas
e Expresion oral

e Expresion escrita

e Inteligencia Emocional

e Orientacion de servicio

e Razonamiento

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Atender las llamadas telefonicas, turnandola al area competente para su
atencion.
2. Elaborar y actualizar el Directorio del personal de rango alto y medio, del
Ayuntamiento.
Elaborar y redactar oficios de acuerdo con los formatos oficiales establecidos.
4. Elaborar y llevar el control de las requisiciones de la Secretaria, previo visto
bueno de su Superior Jerarquico.
5. Elaborar y llevar el control de los nombramientos del personal que sea
autorizado por la Secretaria.
6. Coadyuvar en las transferencias primarias documentales que la Secretaria
realice al Archivo de Concentracion.

w
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7. Elaborar las constancias que solicite la ciudadania y sean autorizadas por la
Secretaria del Ayuntamiento.

8. Elaborar la certificacion de documentos emitidos por el Ayuntamiento previo
cotejo de sus originales y autorizacion de la Secretaria del Ayuntamiento.

9. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

10.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracién Publica Municipal.

Secretario/a del Ayuntamiento
e Todas las Dependencias del Ayuntamiento

e Secretaria General de Gobierno
e Archivo General del Estado
e Registro Civil del Estado

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION JURIDICA

Coordinador/a
Juridico/a

Auxiliar
Administrativo/a B (3)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION JURIDICA

Puesto Numero de plazas
I
—
@\
Coordinador/a 1 v
Auxiliar Administrativo/a B 3 &
[a W
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION JURIDICA

c. Coordinador/a Juridico/a

Coordinador/a Juridico/a

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacioén Juridica
Medio

2

Asesorar juridicamente a la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como a todas las Dependencias
y unidades administrativas que integran la
Administracion  Pudblica  Municipal, ademas
organizar la logistica de la celebracion de las
Sesiones de Cabildo.
Secretario/a del Ayuntamiento
o Jefe/a de Registro Civil
e Auxiliares Administrativos B

1

Licenciatura en Derecho y/o Administracion
Publica, Ciencias Politicas o afin

2 anos

Juridicos, Administracion  Publica, Politicas
Publicas, Ciencias Sociales y Ciencias Politicas

e Coordinacién con otras personas

e Liderazgo

e Expresion escrita

e Expresion oral
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¢ Flexibilidad cognoscitiva

e Juicio y toma de decisiones
e Manejo de personas

¢ Negociacion

e Orientacion de servicio

e Pensamiento Critico

e Razonamiento

e Resolucion de problemas

o Descripcion Especifica de Funciones

1.

10.

11.

Asesorar juridicamente a la Secretaria del Ayuntamiento, asi como a todas
las dependencias y unidades administrativas que integran la
Administracién Publica Municipal.

. Elaborar y proponer a la Secretaria del Ayuntamiento, los anteproyectos

para la adecuacion del marco normativo que rige la actividad de la
Secretaria.

. Atender en general, los asuntos de naturaleza juridica de la competencia

de la Secretaria.

. Elaborar el proyecto de orden del dia de las Sesiones de Cabildo,

preparando la documentacion necesaria para su desahogo.

. Elaborar y supervisar dictamenes, puntos de acuerdo e informes que se

presenten en las Sesiones de Cabildo.

. Supervisar que se notifigue oportunamente, a quienes integran el

Ayuntamiento, la celebracibn de Sesiones de Cabildo, corriéndoles
traslado con la documentaciéon o informacioén necesaria.

. Asistir a las sesiones de Cabildo para asesorar juridicamente a quienes

integran el Cabildo cuando se le solicite.

. Informar al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento sobre los resultados,

avances y pendientes de los asuntos canalizados a la Coordinacion
Juridica.

Supervisar que se elaboren Actas de las Sesiones de Cabildo.

Recabar en las Actas de las Sesiones de Cabildo, la firma de quienes
participen, a fin de digitalizarlas, foliarlas y empastarlas de ser procedente.
Verificar que se realicen los oficios de cumplimiento de los acuerdos de
Cabildo y vigilar que se notifiquen en tiempo y forma a las instancias
correspondientes.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Apoyar al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento en la elaboracion y
publicacién de la Gaceta Municipal, seleccionado la informacion que
debera ser publicada.

Verificar que los trdmites que se realizan en la Jefatura de Registro Civil
sean brindados con eficacia, atendiendo diligentemente los problemas que
se susciten y que le haga del conocimiento la Jefatura de Registro Civil.
Mantener debidamente organizados los documentos para su féacil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la normatividad
aplicable al tema.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones
y recomendaciones que, en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacidén y Proteccion de Datos Personales, realice la Unidad de
Transparencia.

Publicar y actualizar la informacién en el Portal Web Institucional y en la
Plataforma Nacional de Transparencia a que se refiere el titulo quinto de
la Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, mediante los formatos y en términos que marque la normatividad
aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.
Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Internas

e Regidores
e Todas las Dependencias del Ayuntamiento

Externas

e Honorable Congreso del Estado de Puebla
e Secretaria de Gobernacion
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d. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacioén Juridica
Bajo

5

Apoyar a la Coordinacion Juridica en la revision de
los Dictdmenes, informes, puntos de acuerdo y
demas documentos que sean sometidos a
consideracion del Cabildo.
Coordinador/a Juridico
No aplica

3

Pasante o Licenciatura en Derecho y/o
Administraciéon Publica, Ciencias Politica o afin

1 ano

Juridicos, Administraciéon  Publica, Politicas
Publicas, Ciencias Sociales y Ciencias Politicas

e Coordinacion con otras personas
e Expresion escrita

e Expresion oral

¢ Flexibilidad cognoscitiva

e Manejo de personas

e Orientacion de servicio

e Pensamiento Critico

e Razonamiento
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o Descripciéon Especifica de Funciones

1.

N

w

e

© N o

9.

Recibir y apoyar en el analisis de los Dictdimenes, informes, puntos de
acuerdo y demas documentos que sean sometidos a consideracion del
Cabildo, verificando su procedencia y emitiendo su opinion a la Coordinacion
Juridica.

Elaborar el proyecto de orden del dia y preparar la documentacion necesaria
para llevar a cabo las Sesiones de Cabildo.

. Apoyar en la logistica de las sesiones del Honorable Cabildo, garantizando

su buen desarrollo.

Elaborar los guiones y las actas de las Sesiones de Cabildo.

Elaborar los proyectos de oficios de cumplimiento de los acuerdos de
Cabildo.

Digitalizar, foliar y empastar las actas de las Sesiones de Cabildo.

Recopilar los anexos de las actas de las Sesiones de Cabildo.

Proporcionar a las Regidurias, la informacién que soliciten relacionada con
las sesiones del Honorable Cabildo y la Noticia Administrativa y Estadistica.
Apoyar en la seleccion de la informacion correspondiente para la elaboracion
de la Gaceta Municipal.

10.Elaborar las certificaciones de las Actas de Cabildo.
11.Realizar las actividades relativas a las obligaciones de transparencia.
12.Realizar una estadistica de los dictamenes, puntos de acuerdo e informes del

Cabildo.

13.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,

evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

14.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar

en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

e Regidores
Internas . .

e Todas las dependencias del Ayuntamiento
Externas No aplica
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE REGISTRO CIVIL

Jefe/a de Departamento
de Registro Civil

Auxiliar administrativo/a

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE REGISTRO CIVIL

Puesto Numero de plazas

Jefe/a de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a A 2
Auxiliar Administrativo/a B 2 2 4

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE REGISTRO
CIVIL

e. Jefe/a de Departamento B

Jefe/a del Registro Civil

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Registro Civil
Medio

3
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Organizar, dirigir y administrar las oficinas del
Registro Civil del Municipio, dictando las medidas
necesarias para el correcto funcionamiento de la
institucién de acuerdo con las leyes y reglamentos
aplicables.

Coordinador/a Juridico
e Auxiliares Administrativos Ay B

1

Licenciatura en Derecho

1 afo

Manejo de software del Registro Civil, manejo de
personal, experiencia en materia registral y
procedimientos administrativos, conocimiento en
normatividad en materia Registral y Derecho Civil

e Comunicacion asertiva

e Manejo de problemas y conflictos

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Comunicacion oral y escrita

¢ Flexibilidad cognitiva

e Toma de decisiones

e Trabajo bajo presién

e Manejo de personal

e Orientacion al servicio

e Gestion de tiempo

e Pensamiento creativo

¢ Planificacion estratégica
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o Descripcién Especifica de Funciones

1.

10.

11

Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Codigo Civil para el Estado
Libre y Soberano de Puebla, Codigo de Procedimientos Civiles para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las
Personas para el Estado de Puebla y las leyes aplicables en materia de
registro Civil.

Prevenir cualquier situacion en la que se pueda incurrir en un acto de
corrupcion o mal ejercicio de las funciones de los servidores publicos.
Entregar el reporte mensual a la Direccion General del Registro Civil.
Gestionar y solicitar oportunamente a la Direccion del Registro Civil las
formas valoradas, de las actas del estado civil de las personas.

Acudir al domicilio del ciudadano o ciudadana a recabar firmas y huellas, en
caso de que la persona interesada no pueda trasladarse a la oficina por
razones justificables, esta funcion no es obligatoria, pero es parte del servicio
publico.

Brindar asesoria a los usuarios que la requieran para realizar actos
registrales y rectificacion de actas administrativas.

Tener bajo resguardo los Libros del Registro Civil, asi como los apéndices y
documentos de los actos registrales.

Observar el procedimiento realizado por las mesas de atencién del Registro
Civil, para efectuar certificaciones, constancias y extractos que sean
solicitados por quienes requieran el servicio, previo pago de derechos.
Recabar la firma del Titular de la Presidencia Municipal en formatos oficiales
gue se utilizan en los Procedimientos.

Informar oportunamente a su nivel jerarquico superior sobre los problemas
juridicos o administrativos que se susciten en el area.

. Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de

acuerdo con los lineamientos aplicables.

12. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los

criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales realice la Unidad de Trasparencia.

13. Brindar la informacién necesaria para actualizar el portal web institucional y

en la plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Puebla y que corresponda al &rea, mediante los formatos y en los términos
que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia
del Ayuntamiento.

14. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil
localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento a la normatividad
aplicable al tema.

15. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

16. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Areas solicitantes
Direccion General del Registro Civil del Estado

f. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Copia Fiel)

Coordinacion Juridica

Jefatura de Registro Civil
Bajo

5

Expedir copia fiel del acta asentada en los libros
existentes en el archivo del Juzgado del Registro
Civil.

Jefe/a de Registro Civil
No aplica
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s 3

Educacion Media Superior

1 ano

Manejo de sistema SID, manejo de paqueteria
Office, experiencia en materia registral y
procedimientos administrativos, conocimiento de
caligrafia cursiva

e Trabajo en equipo

¢ Flexibilidad cognitiva

e Orientacion al servicio

e Comunicacion oral y escrita

e Gestion de tiempo

e Trabajo bajo presion

e Planificacién estratégica

e Pensamiento critico

o Descripciéon Especifica de Funciones

1. Busqueda, localizacion y verificacion del acto registral solicitado para expedir
la copia fiel.

2. Realizar el fotocopiado del acta asentada en el libro del Juzgado del Registro
Civil.

3. Realizar la correcta certificacion de la copia fiel del libro.

Enviar la Copia Fiel a firma con el Juez del Registro Civil.

5. Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Cédigo Civil para el Estado
Libre y Soberano de Puebla, Cddigo de Procedimientos Civiles para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las
Personas para el Estado de Puebla y las leyes aplicables en materia de
registro Civil.

6. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo

B
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mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

7. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.

No aplica
No aplica

g. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B
(Expedicion de Extractos)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Registro Civil
Bajo

5

Expedir actas de nacimiento, matrimonio o
defuncién en forma valorada que solicite la
ciudadania, con el fin de actualizar dicha acta para
los fines que convenga a la persona, previo cotejo
o captura del libro original, cumpliendo con el
principio de legalidad y literalidad.
Jefe/a de Registro Civil
No aplica

1

Educacion Media Superior
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é e Pensamiento critico

‘ 1 afo

Manejo del sistema SID, manejo de pagueteria
Office, experiencia en materia registral vy

procedimientos administrativo, conocimiento de

| caligrafia cursiva

e Trabajo en equipo

e Flexibilidad cognitiva

e Orientacion al servicio

e Comunicacion oral y escrita

e Gestion de tiempo

¢ Planificacién estratégica

o Descripcién Especifica de Funciones

1.

Buscar, localizar y verificar del acto registral solicitado para expedir la
copia certificada.

Realizar el cotejo o captura de los datos del libro original con los
existentes en el sistema SID.

Respetar las anotaciones realizadas en el acta registral, debiendo
plasmarse en el campo destinado previo cotejo de la informacion;
Conducirse en todas las actividades con el principio de legalidad y
literalidad.

Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Cadigo Civil para el Estado
Libre y Soberano de Puebla, Cddigo de Procedimientos Civiles para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las
Personas para el Estado de Puebla y las leyes aplicables en materia de
registro Civil.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de
la Administracion Publica Municipal.
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No aplica
No aplica

h. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B
(Registros de Nacimiento y Reconocimiento)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Registro Civil
Bajo

5

Registrar los  nacimientos  oportunos vy
extemporaneos, asi como los reconocimientos de
hijo, previo cumplimiento de los requisitos legales
y administrativos, asi como realizar las
anotaciones correspondientes por reconocimiento
de hijo.

Jefe/a de Registro Civil
No aplica

1

Licenciatura en Derecho o afin

1 afo

e Manejo de Sistema SID

e Manejo de paqueteria Office

e Experiencia en materia registral 'y
procedimientos administrativos
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e Trabajo en equipo

e Flexibilidad cognitiva

¢ Orientacion al servicio

e Comunicacion oral y escrita
e Gestion de tiempo

e Trabajo bajo presion

¢ Planificacion estratégica

e Pensamiento critico

e Amabilidad

e Capacidad de aprendizaje

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Verificar que los ciudadanos que realizaran el tramite de registro de
nacimiento oportuno o extemporaneo, asi como el de reconocimiento de hijo;
presenten todos los documentos que se requieren.
2. Verificar a través del cotejo del documento original y su copia sean
fehacientes para la realizacion del tramite.

Asentar los datos verificados y cotejados en el sistema SID.

4. Realizar la impresion del acta en hoja blanca, para que las personas que
realicen el tramite verifiguen que sus datos sean correctos.

5. Verificados los datos por el solicitante, se realiza la impresion del acto
registral correspondiente.

6. Recabar las firmas y huellas dactilares en el formato respectivo.

Conducirse en todas las actividades con el principio de legalidad y literalidad.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Codigo Civil para el Estado
Libre y Soberano de Puebla, Cédigo de Procedimientos Civiles para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las
Personas para el Estado de Puebla y las leyes aplicables en materia de
registro Civil.

w

»

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81




Registro: MA2124/RMO/SA/005-A

=A==  AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
_,,,, ATLIXCO  Organizacién dela elaboracion:
fywiefiot Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 04
Revision:

10.Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

No aplica
No aplica

i. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B
(Registro de Defunciones, anotaciones y
constancias)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Registro Civil

Bajo

5

e Registrar las Defunciones oportunas Yy
extemporaneas, previo cumplimiento de los
requisitos legales y administrativos.

e Realizar las anotaciones de defuncion,
rectificaciones de actas administrativas y
judiciales.

Jefe/a de Registro Civil

No aplica

1

Educacion Media Superior
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‘ 1 afo

‘ Manejo del sistema SID, manejo de paqueteria
Office, experiencia en materia registral y

procedimientos administrativos

e Trabajo en equipo

e Flexibilidad cognitiva

e Orientacion al servicio

e Comunicacion oral y escrita

e Gestion de tiempo

e Trabajo bajo presion

¢ Planificacién estratégica

e Pensamiento critico

e Amabilidad

e Capacidad de aprendizaje

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Verificar que en el trdmite de registro de defuncion oportuna o extemporanea
se presenten todos los documentos que se requieren.

2. Validar el cotejo del documento original y su copia sean fehacientes para la
realizacion del tramite.

3. Llevar a cabo el registro de los datos verificados y cotejados en el sistema
SID.

4. Realizar el reporte semanal de defunciones.

5. Realizar la transcripcion de resoluciones o sentencias de rectificacion de
actas en el libro correspondiente.

6. Realizar la constancia requerida para los trdmites de (Inexistencia de
matrimonio y constancia de inexistencia de adultos).

7. Conducirse en todas las actividades con el principio de legalidad y literalidad.

8. Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Codigo Civil para el Estado
Libre y Soberano de Puebla, Cddigo de Procedimientos Civiles para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las
Personas para el Estado de Puebla y las leyes aplicables en materia de

1
registro Civil. (.'?7
9. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, L
evitando su pérdida, sustraccidbn del area asignada y/o destruccion, <
~©
[a W
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utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

10.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

No aplica
No aplica

j. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A
(Registro de Matrimonios y Divorcios)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Registro Civil
Medio

4

Registrar las presentaciones matrimoniales, asi
como los matrimonios que se celebren, de igual
manera  registrara los  divorcios, previo
cumplimiento de los requisitos legales vy
administrativos.

Jefe/a de Registro Civil

No aplica

1

Educacion Media Superior
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1 afo

Manejo del sistema SID.
Manejo de paqueteria Office.
Experiencia en materia registral y procedimientos
administrativos.

e Trabajo en equipo

e Flexibilidad cognitiva

¢ Orientacion al servicio

e Comunicacion oral y escrita

e Gestion de tiempo

e Trabajo bajo presion

¢ Planificacién estratégica

e Pensamiento critico

e Amabilidad

e Capacidad de aprendizaje

e Liderazgo

o Descripcién Especifica de Funciones
1. Verificar que, en la realizacion del tramite de presentacion matrimonial, se
presenten todos los documentos que se requieren en tiempo y forma.
2. Verificar mediante cotejo que los documentos que le sean exhibidos sean
fehacientes.

3. Asentamiento de datos en sistema SID.

4. Realizar la impresion de la presentacion matrimonial en hoja en blanco, para
gue las personas que realicen el tramite verifiguen que sus datos sean
correctos.

5. Verificacién de datos en los actos registrales correspondientes.

6. Remitir las presentaciones matrimoniales ante el Juez del Registro Civil.

7. Revisar los documentos requeridos de los contrayentes.

8. Recepcion de sentencias de divorcio y verificacion de datos de la resolucion.

9. Conducirse en todas las actividades con el principio de legalidad y literalidad.

10.Realizar cualquier actividad que indique el superior jerarquico inmediato,
siempre que sean inherentes al correcto funcionamiento del registro civil y
cumplan con el principio de legalidad.

11.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
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utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

12.Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Codigo Civil, Cédigo de
Procedimientos Civiles, Reglamento del Registro Civil de las Personas para
el Estado de Puebla, leyes aplicables en materia de registro Civil.

No aplica

No aplica

k. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Registro Civil
Medio

5

Realizar las notificaciones de los diversos oficios
emitidos por el Registro Civil, a las dependencias y
unidades administrativas del Ayuntamiento, asi
como a la Direccion General del Registro del Estado
Civil de las Personas. Ademas de buscar
informacion y documentos, organizacion de archivo.
Entregar los reportes emitidos a la Secretaria de
Salud y Direccién General del Registro del Estado
Civil de las Personas.
Jefe/a del Registro Civil
No aplica

1
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Educacion Media Superior

1 afo

Atencion al publico, Manejo de archivo, Paqueteria
office, manejo de vehiculo.

e Trabajo en equipo

¢ Flexibilidad cognitiva

e Orientacion al servicio

e Comunicacion oral y escrita

e Gestion de tiempo

e Amabilidad

e Capacidad de aprendizaje

o Descripcién Especifica de Funciones
1. Buscar informacién en el archivo del juzgado y paginas oficiales que se
requieran para las actividades del Juzgado.
2. Organizar los expedientes de Rectificaciones administrativas y judiciales por
mes y afo de recepcion en el archivo del juzgado.

Actualizar datos en el indice de rectificaciones administrativas y judiciales.

4. Auxiliar en la realizacién de notificaciones en tiempo y forma de los oficios
que emite el Registro Civil.

5. Reportar oportunamente a su nivel jerarquico superior sobre los resultados,
avances y pendientes de los asuntos que le son turnados.

6. Verificar que en el acuse de recibido de la correspondencia notificada se
establezca a quién se entregd, con nombre, firma de quien lo recibid y la
fecha.

7. Devolver los acuses de recibido y los anexos a quien funja como Titular del
Registro Civil, para su archivo.

8. Apoyo en el traslado de personal para las entregas mensuales ante la
Direccion General.

9. Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Codigo Civil para el Estado

w

1
Libre y Soberano de Puebla, Cddigo de Procedimientos Civiles para el —
Estado Libre y Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las <
Personas para el Estado de Puebla y las leyes aplicables en materia de "E"
registro Civil. &
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10.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

11.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.

No aplica
Secretaria de Salud

I. Auxiliar Administrativo/aAy B

Auxiliar Administrativo/a Ay B
(Solicitudes y Entrega de documentos)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Registro Civil
Medio/Bajo

4/5

e Realizar las solicitudes de la ciudadania en el
Sistema designado por la Direccién de
Ingresos.

e Entregar tramite solicitado, previo pago de
derechos.

e Brindar asesoria sobre los tramites que se
realizan en el Juzgado.

Jefe/a de Registro Civil
No aplica

2
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Educacion Media Superior

1 afo

Manejo del sistema SID, manejo de paqueteria
office, experiencia en materia registral y
procedimientos administrativos.

e Trabajo en equipo

¢ Flexibilidad cognitiva

¢ Orientacion al servicio

e Comunicacion oral y escrita

e Gestion de tiempo

e Trabajo bajo presion

¢ Planificaciéon estratégica

e Pensamiento critico

e Amabilidad

e Capacidad de aprendizaje

e Manejo de grupos

o Descripcién Especifica de Funciones

1. Realizar solicitudes en el Sistema proporcionado por la direccion de
ingresos del ayuntamiento, entregando los documentos que sean
solicitados.

2. Indicar a la persona solicitante que los documentos emitidos se apegaran
al contenido del libro.

3. Realizar lo procedente en caso de que alguna persona usuaria solicite
verificar el contenido del registro.

4. Indicar a la persona usuaria que, una vez realizado el pago
correspondiente, no se hara ningun tipo de devolucion.

5. Realizar busquedas en el sistema cotejando los datos indispensables,
verificando en el libro si es la persona de la cual requiere el acta, en los
casos donde las personas usuarias no presenten copia del acta o CURP.

6. Proporcionar a las personas interesadas los requisitos que deberan
cumplir para realizar la busqueda correspondiente.

7. Realizar la entrega del tramite solicitado por el usuario, presentando su
recibo de pago.
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8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.

No aplica

Ciudadania

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

Coordinador/a de

Archivos

Auxiliar
Administrativo/a B

(1)

ESTRUCTURA DE ORGANICA DE LA COORDINACION DE
ARCHIVOS

Puesto Numero de plazas
Coordinador/a de Archivos 1
Auxiliar Administrativo/a B 1
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DESCRIPCION DE _PUESTOS DE LA COORDINACION DE
ARCHIVOS

m. Coordinador/a de Archivos

Coordinador/a de Archivos

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacion de Archivos

Medio

e Promover y vigilar que las Dependencias y
Unidades Administrativas del Ayuntamiento,
lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de archivos.

e Resguardar, custodiar y cuidar los expedientes
y documentos del Archivo de Concentracién e
Historico.

Secretaria del Ayuntamiento

e Jefe/a de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana

e Jefe/a del Archivo de Concentracion e
Histérico

e Auxiliares Administrativos AY B

[N
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Licenciaturas en Historia, Archivologia:
Archivonomia y/o Administracion de Archivos y
Gestion Documental, Licenciaturas de Ciencias
Sociales o afines.

1 ano

Historia del Municipio de Atlixco, gestionar y
administrar archivos, Administracién
Gubernamental, manejo de office

e Coordinacioén de personal

e Creatividad

e Expresion escrita

e Expresion ora

e Liderazgo

e Compromiso e Institucionalidad.

e Proactivo

e Discrecionalidad y confidencialidad

e Amabilidad, buen trato y disponibilidad

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de
la administracion publica municipal.

2. Elaborar en coordinacién con los auxiliares responsables de los archivos
de concentracion e historico y responsables del archivo de tramite, los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que de ellos se
derive.

3. Elaborar el proyecto del programa anual de desarrollo archivistico, de
conformidad con la normatividad aplicable.

4. Elaborar criterios especificos y modernos, recomendaciones en materia
de organizacién y conservacién de archivos, asi como coordinar los
procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas.
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10.

11.

12.

13

14

Planear y elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos para el personal.

Coordinar con unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario,
convocando a las reuniones de trabajo, sera el coordinador de estas y
llevara el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas.

Integrar el catalogo de disposicion documental.

Disefar el plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental.

Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, tales como
bibliografia, cuestionarios para obtener informacion, formato de ficha de
valoracion documental, normatividad institucional, manuales de
organizacion, de procedimientos y gestion de calidad. Asi mismo debera
coordinarse con las unidades administrativas, productoras de la
informacion, para que sea congruente con las funciones que realizan y
las series documentales identificadas.

Vigilar/coordinar las actividades de las jefaturas adscritas a su unidad
administrativa.

. Las demas que determinen la normativa aplicable.

e Todas las Dependencias del Ayuntamiento

e Archivo General del Estado y de la Nacién

.Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Secretaria del Ayuntamiento
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Coordinaciéon de Archivos

Bajo

5

Desarrollar y ejecutar todas las actividades de los
procesos archivisticos, las acciones de gestion
documental y administracion de archivos, de la
Coordinacion 'y Jefatura de Archivo de
Concentracion e Historico del Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.

Coordinaciéon de Archivos

No aplica

1

Educacion Media Superior

1 ano

Historia del Municipio de Atlixco, gestion y
Administracion de Archivos, manejo de office.

e Coordinacién con jefes/jefas jerarquicas

e Creatividad

e Expresion escrita

e Expresion ora

e Habilidad manual

e Proactivo

e Disciplina

e Institucionalidad

e Responsabilidad y Compromiso

e Discrecionalidad y confidencialidad

e Amabilidad y buen trato
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o Descripciéon Especifica de Funciones

1.

10.

11.

Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en las &reas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de
la administracion publica municipal.

Participar en coordinacion con los auxiliares responsables de los archivos
de concentracion e historico y responsables del archivo de tramite, en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos en las
leyes y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que de
ellos se derive.

Colaborar en la elaboracion del proyecto del programa anual de desarrollo
archivistico, de conformidad con la normatividad aplicable.

Auxiliar en la elaboracién de los criterios especificos y modernos,
recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos,
asi como coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental
gue realicen las areas operativas.

Participar en la planeacion y elaboracion de los programas de capacitacion
en gestion documental y administracion de archivos para el personal.
Apoyar en la coordinacion con unidades administrativas, las politicas de
acceso Yy la conservacion de los archivos.

Participar activamente en la integraciébn y formalizacion del grupo
interdisciplinario, convocando a las reuniones de trabajo, seré el auxiliar
en la coordinacion de estas y llevara el registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

Auxiliar en la integracion del catadlogo de disposicion documental.
Colaborar en el disefio del plan de trabajo para la elaboracion de las fichas
técnicas de valoracion documental.

Apoyar en la preparacion de las herramientas metodolégicas y normativas,
tales como bibliografia, cuestionarios para obtener informacion, formato de
ficha de valoracion documental, normatividad institucional, manuales de
organizacién, de procedimientos y gestion de calidad. Asi mismo debera
auxiliar en la coordinacién con las unidades administrativas, productoras
de la informacion, para que sea congruente con las funciones que realizan
y las series documentales identificadas.

Las demas que determinen la normativa aplicable.
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e Coordinacion de Archivos y Jefatura del
Archivo de Concentracion e Historico del
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

No aplica

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO

Jefe/a de Archivo de
Concentracion e
Histdrico

Auxiliar Auxiliar

administrativo/a A (1) administrativo/a B (6)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO

Puesto Numero de plazas

Jefe/a de Archivo de 1

Concentracion e Histérico

Auxiliar Administrativo/a A 1

Auxiliar Administrativo/a B 5 1

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO

0. Jefe/a de Departamento B

Jefe/a de departamento B (Jefe/a de Archivo de
Concentracion e Historico)
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Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacién de Archivos

Medio

Desarrollar y ejecutar proyectos para coordinar y
recibir las Trasferencias Primarias de las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de Atlixco,
vigilando las acciones y procedimientos de gestion
documental y administracion de archivos vigentes.

Coordinador de Archivos

e Auxiliares Administrativos B y Auxiliares
Responsables del Archivo Historico y
Concentracion

e Auxiliar Administrativo A

Licenciaturas en Historia, Archivologia:
Archivonomia y/o Administracion de Archivos y
Gestion Documental o afin

1 afo

Historia del Municipio de Atlixco, Puebla, gestién y
Administracibn de  Archivos, Administracion
Gubernamental, manejo office
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e Coordinacién de personal

e Creatividad

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Liderazgo

e Compromiso e Institucionalidad.

e Proactivo

e Discrecionalidad y confidencialidad.

o Descripcién Especifica de Funciones

1. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

2. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y en sus
disposiciones reglamentarias.

3. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracién y disposicion documentales.

4. Supervisar y validar la descripcion de los fondos en los instrumentos
archivisticos bajo su resguardo.

5. Recibir las transferencias primarias, asi como organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo.

6. Vigilar el seguimiento de los procedimientos de consulta de los acervos que
se resguardan.

7. Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

8. Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo histérico al publico, asi
como difundir el patrimonio documental.

9. Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

10. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.
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11. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo historico.

12. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
y difundir los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnologias de informacion para
mantenerlos a disposicion de los usuarios.

13. Promover en conjunto con la Coordinacion de Archivos programas de
exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el patrimonio documental.

14. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

15.Y las deméas consideradas en las disposiciones normativas aplicables.

e Todas las Dependencias del Ayuntamiento

Archivo de la Nacion y Archivo del Estado

p. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico
Medio

4

Desarrollar y ejecutar todas las actividades de los
procesos archivisticos, las acciones de gestion
documental y administracion de archivos, de la
Coordinacion 'y Jefatura de Archivo de
Concentracion e Histérico del Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.
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Jefatura de Archivo de Concentracion e Histérico

No aplica

1

Educacion Media Superior

1 ano

Historia del Municipio de Atlixco, Puebla
Gestion y Administracion de Archivos
Computacién

Coordinacion con jefes/jefas jerarquicos
Creatividad

Expresion escrita

Expresion oral

Habilidad manual

Proactivo

Disciplina

Orden

Institucionalidad

Responsabilidad y Compromiso

o Descripcién Especifica de Funciones

1. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en
las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

2. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y en sus
disposiciones reglamentarias.

3. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion y disposicién documentales.

4. Realizar, asegurar y describir los fondos en los instrumentos archivisticos bajo
su resguardo para su consulta.

5. Colaborar en la recepcion de las transferencias primarias y secundarias y
organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.

6. Brindar los procedimientos de consulta de los acervos que se resguardan.
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7. Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

8. Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo histérico al publico, asi
como difundir el patrimonio documental.

9. Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

10.Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

11.Auxiliar en la realizacion de la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo historico.

12.Coadyuvar en la implementacion de politicas y estrategias de preservacion
que permitan conservar y difundir los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos Yy las herramientas que proporcionan las tecnologicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

13.Promover en conjunto con la Coordinacion de Archivos, programas de
exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el patrimonio documental.

14.Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones

15.Y las demas consideradas en las disposiciones normativas aplicables.

Coordinacion de Archivos
o Jefatura del Archivo de Concentracion e
Historico del Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla

No aplica

g. Auxiliar Administrativo/a B

I

Auxiliar Administrativo/a B (Auxiliar LN

Responsable del Archivo Historico) LN
I
c
Qo
N

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81




Registro: MA2124/RMO/SA/005-A

===

AYUNTAMIENTO DE M?“U"?" de Fecha d?, 13 de agosto de 2020
s ATLIXC(Q  Organizacion dela elaboracion:
N bovigiefieg) Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024
Ayuntamiento actualizacion:

No. de 04

Revision:

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Archivo de Concentracion e Histoérico

Bajo

5

Realizar el traslado sistematico y controlado de los
archivos que son transferidos del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico, dicho
inventario tiene el objeto de contribuir a la
conservacion del Patrimonio Historico del Archivo
Historico del Municipio de Atlixco, mediante la
transferencia del material identificado con valores
secundarios (evidencial, testimonial e informativo).
Por consiguiente, las diversas areas archivisticas
del Municipio deben completar este instrumento
con la informacién solicitada, siendo responsables
de la informacién escrita en él.

Jefe/a de Archivo de Concentracion e Historico.

No aplica

Pasante o Licenciaturas en Historia, Archivologia:

Archivonomia y/o Administracion de Archivos y
Gestién Documental o afin.
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1 afo

Historia del Municipio de Atlixco, Puebla, gestionar
y Administrar de Archivos, Administracion
Gubernamental, manejo office.

e Coordinacién de personal

e Creatividad

e Liderazgo

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Compromiso e Institucionalidad

e Proactivo

e Discrecionalidad y confidencialidad

e Amabilidad, buen trato y disponibilidad

o Descripcién Especifica de Funciones

1.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en
las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y en sus
disposiciones reglamentarias.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion y disposicion documentales.

Realizar, asegurar y describir los fondos en los instrumentos archivisticos bajo
su resguardo para su consulta.

Brindar los procedimientos de consulta de los acervos que se resguardan.
Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo histérico al pablico, asi
como difundir el patrimonio documental.

Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.
Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
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plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

10.Auxiliar en la realizaciébn de la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo historico.

11.Coadyuvar en la implementacion de politicas y estrategias de preservacion
que permitan conservar y difundir los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

12.Promover en conjunto con la Coordinacion de Archivos, programas de
exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el patrimonio documental.

13.Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones

14.Y las demas consideradas en las disposiciones normativas aplicables.

Todas las Dependencias del Ayuntamiento

Ciudadanos, Investigadores y Consultores

r. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Auxiliar del
Archivo Histérico)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura del Archivo de Concentraciéon e Historico
Bajo

5

Desarrollar y ejecutar todas las actividades de los
procesos archivisticos, las acciones de gestion
documental y administracion de archivos, de la
Coordinacion 'y Jefatura de Archivo de
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Concentracion e Histérico del Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.

Jefe/a de Archivo de Concentracion e Histérico y
Auxiliar responsable del Archivo Histérico
No aplica

1

Educacién Media Superior
1 afio

Historia del Municipio de Atlixco, gestion vy
Administracion de Archivos, manejo de office

e Coordinacion con jefel/jefas jerarquicos
Creatividad
Expresion escrita
Expresion ora
Habilidad manual
Proactivo
Disciplina
Institucionalidad
Responsabilidad y Compromiso
Discrecionalidad y confidencialidad
Amabilidad y buen trato

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en
las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

2. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y en sus
disposiciones reglamentarias.

3. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracién y disposicion documentales.

4. Realizar, asegurar y describir los fondos en los instrumentos archivisticos bajo
su resguardo para su consulta.

5. Brindar los procedimientos de consulta de los acervos que se resguardan.
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6. Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

7. Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo histérico al publico, asi
como difundir el patrimonio documental.

8. Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

9. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

10. Auxiliar en la realizacion de la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo historico.

11. Coadyuvar en la implementacion de politicas y estrategias de preservacion
que permitan conservar y difundir los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos Yy las herramientas que proporcionan las tecnologicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

12.Promover en conjunto con la Coordinacion de Archivos, programas de
exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el patrimonio documental.

13.Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones

14.Y las demas consideradas en las disposiciones normativas aplicables.

Coordinacion de Archivos, Jefatura del Archivo de
Concentracion e Histérico y Auxiliar responsable del
Archivo Historico del Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla.

No aplica

s. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Auxiliar
Responsable del Archivo de Concentracion)
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Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Archivo de Concentracion e Histoérico

Bajo

5

Responsable de desarrollar y ejecutar todas las
actividades de los procesos archivisticos, las
acciones de gestion documental y administracion
de archivos, de Ila Coordinacion, Diversas
Dependencias y Jefatura de Archivo de
Concentracion e Historico del Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.

Coordinacion de Archivos y Jefe/a de Archivo de
Concentracion e Historico.

No aplica

Pasante o Licenciaturas en Historia, Archivologia:
Archivonomia y/o Administracion de Archivos y
Gestion Documental o afin.

1 afo

Historia del Municipio de Atlixco, Puebla, gestionar
y Administrar de Archivos, Administracion
Gubernamental, manejo office
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Habilidades e Expresion oral

e Coordinacién de personal
e Creatividad

e Liderazgo

e Expresion escrita

e Compromiso e Institucionalidad

e Proactivo

e Discrecionalidad y confidencialidad

¢ Amabilidad, buen trato y disponibilidad

o Descripcion Especifica de Funciones

1.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en
las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y en sus
disposiciones reglamentarias.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion y disposicidon documentales.

Realizar, asegurar y describir los fondos en los instrumentos archivisticos bajo
su resguardo para su consulta.

Colaborar en la recepcion de las transferencias primarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo.

Brindar los procedimientos de consulta de los acervos que se resguardan.
Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o &reas
administrativas productoras de la documentacion que resguarda.

Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo historico al publico, asi
como difundir el patrimonio documental.

Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

10.Coadyuvar en la implementacion de politicas y estrategias de preservacion

que permitan conservar y difundir los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

11.Promover en conjunto con la Coordinacién de Archivos, programas de

exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el patrimonio documental.
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12.Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
13.Y las demas consideradas en las disposiciones normativas aplicables.

e Todas las Dependencias del Ayuntamiento

e No aplica

t. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Auxiliar del Archivo
de Concentracion)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura del Archivo de Concentracion e Historico
Bajo

5

Desarrollar y ejecutar todas las actividades de los
procesos archivisticos, las acciones de gestion
documental y administracion de archivos, de la
Coordinacion y Jefatura de Archivo de
Concentracion e Histérico del Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.

Jefe/a de Archivo de Concentracion e Histérico y
Auxiliar responsable del Archivo de Concentracion

No aplica

1

Educacién Media Superior
1 afio
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Historia del Municipio de Atlixco, gestién y

Administracion de Archivos, manejo de office.
e Coordinacion con los jefes jerarquicos

Creatividad

Expresion escrita

Expresion ora

Habilidad manual

Proactivo

Disciplina

Institucionalidad

Responsabilidad y Compromiso

Discrecionalidad y confidencialidad

Amabilidad y buen trato

o Descripciéon Especifica de Funciones

1. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en
las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracion publica municipal.

2. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y en sus
disposiciones reglamentarias.

3. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracién y disposicion documentales.

4. Realizar, asegurar y describir los fondos en los instrumentos archivisticos bajo
su resguardo para su consulta.

5. Colaborar en la recepcién de las transferencias primarias y organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo.

6. Brindar los procedimientos de consulta de los acervos que se resguardan.

7. Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentaciéon que resguarda.

8. Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo histérico al publico, asi
como difundir el patrimonio documental.

9. Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de |
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental. <

10.Coadyuvar en la implementacion de politicas y estrategias de preservacion (o)
que permitan conservar y difundir los documentos histéricos y aplicar los I
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mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.
11.Promover en conjunto con la Coordinacion de Archivos, programas de
exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el patrimonio documental.
12.Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
13.Y las deméas consideradas en las disposiciones normativas aplicables.

Coordinacion de Archivos y Jefatura del Archivo de
Concentracion e Historico del Ayuntamiento de
Atlixco, Puebla.

No aplica

u. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura del Archivo de Concentracion e Histoérico
Bajo

5

Realizar las notificaciones de los diversos oficios
emitidos por la Jefatura del Archivo de
Concentracion e Histérico, a las dependencias y
unidades administrativas del Ayuntamiento, ademas
de buscar informacion y documentos, organizacion
del archivo y auxiliar en todas las actividades
relacionadas en la unidad de adscripcion.

Jefe/a de Archivo de Concentraciéon e Histdorico

No aplica

Pagina~ 65 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

AR e




Registro: MA2124/RMO/SA/005-A

f;x“%,j AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020

SERVIR PARA TRANSFORMAR

T ATLIXCO  ©rganizaciondela elaboracion:
oo Secretaria del Fechade 02 de febrero de 2024
Ayuntamiento actualizacion:
No. de 04
Revision:

_ 2

Educacion Media Superior

1 afo

Historia del Municipio de Atlixco, gestion vy
Administracion de Archivos, manejo de office

e Atencion al publico

e Manejo de archivo

e Trabajo en equipo

e Flexibilidad cognitiva

e Orientacion al servicio

e Comunicacion oral y escrita

e Gestion de tiempo

e Capacidad de aprendizaje

e Coordinacion con los jefes jerarquicos

e Creatividad

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Habilidad manual

e Proactivo

e Disciplina

e Institucionalidad

e Responsabilidad y Compromiso

e Discrecionalidad y confidencialidad

e Amabilidad y buen trato

o Descripcién Especifica de Funciones
1. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en
las areas y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
administracién publica municipal.
2. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y en sus
disposiciones reglamentarias.

Pagina~ 66 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

R R SR e




Registro: MA2124/RMO/SA/005-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020

ATLIXCO  Organizacion dela elaboracion:
2021-2024 Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024

Ayuntamiento actualizacion:

No. de 04
Revision:

3. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion y disposicion documentales.

4. Realizar, asegurar y describir los fondos en los instrumentos archivisticos bajo
su resguardo para su consulta.

5. Colaborar en la recepcion de las transferencias primarias y secundarias y
organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.

6. Brindar los procedimientos de consulta de los acervos que se resguardan.

7. Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacién que resguarda.

8. Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo histérico al publico, asi
como difundir el patrimonio documental.

9. Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

10. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

11.Auxiliar en la realizacion de la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico.

12.Coadyuvar en la implementacion de politicas y estrategias de preservacion
que permitan conservar y difundir los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de
informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios.

13.Promover en conjunto con la Coordinacién de Archivos, programas de
exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el patrimonio documental.

14.Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones

15.Y las demas consideradas en las disposiciones normativas aplicables.

o Relaciones de Trabajo

e Coordinacién de Archivos y Jefatura del
Internas Archivo de Concentracion e Historico del
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
Externas No aplica
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ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES Y
GESTION CIUDADANA

Jefe/a Oficialia de
Partes y Gestion
Ciudadana

Auxiliar Auxiliar
administrativo/a A administrativo/a B

(2) &)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE OFICIALIA DE
PARTES Y GESTION CIUDADANA

Puesto Numero de plazas

Jefe/a de Departamento B

(Oficialia de Partes y Gestion !
Ciudadana)

Auxiliar Administrativo/a A 1 1

Auxiliar Administrativo/a B 2 1

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE OFICIALIA DE
PARTES Y GESTION CIUDADANA

v. Jefe/a de Departamento B

Jefe/a de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana

Secretaria del Ayuntamiento

Coordinacién de Archivos
Medio
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Verificar que se ofrezca eficientemente atencion a
la ciudadania en los tramites y servicios que brinde
el Ayuntamiento; teniendo bajo su responsabilidad
la oficialia de Partes General del Ayuntamiento.
Implementar politicas operativas, eficaces para la
captacion 'y recepcion de las peticiones
ciudadanas, a través de los diferentes canales de
comunicacion.
Coordinacion de Archivos
e Auxiliares Administrativos A
e Auxiliares Administrativos B

1

Licenciatura en areas juridicas, econémico-
administrativas, sociales

2 afos

Administracion Publica, atencion al pablica, politicas
Publicas, relaciones publicas y derecho

e Coordinacién con otras personas

e Creatividad

e Liderazgo

e Expresion escrita

e Expresion oral

¢ Flexibilidad cognoscitiva

e Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personas

e Memoria

e Negociacion

e Orientacion de servicio

e Pensamiento Critico

e Percepcion

e Razonamiento
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o Descripciéon Especifica de Funciones

1. Promover politicas, programas y acciones tendientes a eficientes la atencion
ciudadana en los tramites y servicios que brinda el Ayuntamiento.

2. Actualizar el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Jefatura de
Oficialia de Partes y Gestién Ciudadana, de acuerdo con los lineamientos
emitidos por la Contraloria Municipal.

3. Coordinar y supervisar el archivo de la correspondencia y documentacion a
cargo de la Secretaria, verificando su correcta clasificacion y registro.

4. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento,
dando cuenta a la Secretaria del Ayuntamiento y Presidencia Municipal, para
acordar su tramite.

5. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y 6rdenes emitidas por el Municipio, el Estado o la
Federacion que tengan relevancia para la Administracion Publica Municipal.

6. Distribuir diariamente entre el personal de la Coordinacion a su cargo, las
labores que les correspondan.

7. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos
establecidos por las leyes.

8. Instar que las personas encargadas de las distintas dependencias de la
Administraciébn Publica Municipal formulen los informes establecidos
conforme a la Ley.

9. Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en la elaboracion del inventario
anual de bienes.

10.Actualizar los tramites y servicios que brinda el Ayuntamiento para su
publicacién.

11.Custodiar y resguardar los sellos de la Coordinacion de Oficialia de Partes 'y
Gestion Ciudadana, asi como los expedientes y documentos que se
encuentren en la misma.

12.Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la
Coordinacion.

13.Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales
aplicables.

14.Verificar el correcto funcionamiento y operatividad del sistema electrénico,
mediante el cual se turnan las solicitudes y correspondencia recibidas en la
Secretaria a las diferentes dependencias o unidades administrativas del
Ayuntamiento.

15.Verificar que se remitan oportunamente para su atencion los oficios,
solicitudes o requerimientos que sean recibidos en la Secretaria, a las
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dependencias o unidades administrativas que les sea competente conocer
sobre dicho asunto.

16.Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

17.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterioS que en materia de
Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales, realice la Unidad de Transparencia.

18.Publicar y actualizar la informacién en el Portal Web Institucional y en la
Plataforma Nacional de Transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica del Estado de
Puebla, mediante los formatos y en términos que marque la normatividad
aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

19.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

20.Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
Administracién Pablica Municipal.

Todas las dependencias del Ayuntamiento.

No aplica

w. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A (Oficialia de Partes)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana
Medio
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_ 4

Recibir y dar cuenta de la correspondencia que sea
recibida en la Secretaria, fungiendo como Oficialia
General de Partes del Ayuntamiento.
Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana
No aplica

1

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica,
Ciencias Politicas, Contaduria Publica o afin

1 afo

e Administracién Publica, politicas publicas,
relaciones publicas y derecho

e Coordinacién con otras personas

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Flexibilidad cognoscitiva

e Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personas

e Orientacion de servicio

e Pensamiento Critico

e Percepcion

e Razonamiento

e Resolucion de problemas

o Descripcién Especifica de Funciones

1. Organizar las actividades del area, para garantizar la eficiente atencién de la
correspondencia.
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10.

11.

12.

13.

Aplicar, observar y difundir al interior del Ayuntamiento, las Leyes,
Reglamentos, Normas, Lineamientos, Circulares, y demas ordenamientos
legales o administrativos de observancia obligatoria.

Verificar la oportuna y correcta atencion de las demandas, soluciones o
asuntos relacionados con la gestion de la Secretaria.

Recibir y dar cuenta de la correspondencia que se reciba en la Secretaria, a
su Titular de area Inmediato.

Registrar y turnar en tiempo y forma de las solicitudes y correspondencia
recibidas en la Secretaria y que deban ser atendidas por las diferentes
dependencias o unidades administrativas del Ayuntamiento.

Remitir oportunamente para su atencién los oficios, solicitudes o
requerimientos que sean recibidos en la Secretaria, a las dependencias o
unidades administrativas que les sea competente conocer sobre dicho
asunto, realizando para tal efecto las gestiones o acciones pertinentes.
Supervisar las rutas de notificacion y tiempos de entrega del personal que se
encarga de notificar, asi como de sus respectivas bitacoras.

Verificar que flujo de correspondencia se realice en tiempo y forma de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Realizar las transferencias primarias documentales que la Secretaria realice
al archivo de concentracion.

Elaborar reporte estadistico de actividades realizadas por la Jefatura de
Oficialia de Partes.

Coadyuvar para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion,
cumplir con los criterios y lineamientos en materia de informacion reservada
y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia
de Transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones
y recomendaciones que, en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccibn de Datos Personales, realice la Unidad de
Transparencia.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.
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Todas las dependencias y unidades administrativas
del Ayuntamiento.

No aplica

X. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Jefatura de
Oficialia de Partes y Gestion Ciudadana)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana
Bajo

5

Recibir y dar cuenta de la correspondencia que sea

recibida en la Secretaria, fungiendo como Oficialia

General de Partes del Ayuntamiento.

Jefe/a de Oficialia de Partes y Gestion Ciudadana
No aplica

1

Licenciatura
Derecho y/o Administracion Puablica, Ciencias
Politicas o equivalente

2 afos

e Administracion Publica
e Politicas Publicas
e Relaciones Publicas y Derecho
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e Coordinacién con otras personas
e Expresion escrita

e Expresion oral

e Flexibilidad cognoscitiva

¢ Inteligencia Emocional

e Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personas

e Orientacion de servicio

¢ Pensamiento Critico

e Percepcion

¢ Razonamiento

e Resolucion de problemas complejos

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar en la supervision, organizacion y coordinacion de las actividades del
personal a su cargo, para garantizar la eficiente atencion de la
correspondencia.

2. Coadyubar en la aplicacion, observacion y difusion al interior del
Ayuntamiento, las Leyes, Reglamentos, Normas, Lineamientos, Circulares, y
demas ordenamientos legales o administrativos de observancia obligatoria.

3. Apoyar en la oportuna y correcta atencion de las demandas, soluciones o
asuntos relacionados con la gestién de la Secretaria.

4. Apoyar en la recepcién y revision de la correspondencia que se reciba en la
Secretaria, a su titular Inmediato.

5. Revisar el registro y turno en tiempo y forma de las solicitudes y
correspondencia recibidas en la Secretaria y que deban ser atendidas por las
diferentes dependencias o unidades administrativas del Ayuntamiento.

6. Elaborary redactar oficios de respuesta de acuerdo con los formatos oficiales
establecidos a las dependencias o unidades administrativas que les sea
competente conocer sobre dicho asunto, realizando para tal efecto las
gestiones o0 acciones pertinentes.

7. Apoyar en la supervision las rutas de notificacion y tiempos de entrega del
personal que se encarga de notificar, asi como de sus respectivas bitacoras.

8. Asegurar que el flujo de correspondencia se realice en tiempo y forma de
acuerdo con la normatividad aplicable.

9. Apoyar en la elaboracion del reporte estadistico de actividades realizadas por
la Jefatura de Oficialia de Partes.
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10.Informar oportunamente a su nivel jerarquico superior respecto a los
resultados, avances y pendientes de los asuntos canalizados a las Unidades
Administrativas.

11.Apoyar en la asignacion de folios de salida de la Secretaria del Ayuntamiento;

12.Llevar bajo su responsabilidad y custodia las agendas para el uso de los
diversos espacios publicos.

13.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

14.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias del Ayuntamiento.
No aplica

y. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Salidas)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana
Bajo

5

Llevar control de los oficios de salida, verificando
gue estos se notifiquen en tiempo y forma a las
dependencias y ciudadania.

Jefe/a de Oficialia de Partes y Gestién Ciudadana

No aplica
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Educacion Media Superior
2 anos

Juridicos, Administrativos y paqueteria office

e Coordinacién con otras personas
e [EXxpresion escrita

¢ Orientacion de servicio

¢ Pensamiento Critico

e Percepcion

o Descripcién Especifica de Funciones

1. Realizar el llenado del libro electronico de registro de salida de la
correspondencia oficial del Ayuntamiento.

2. Ordenar, clasificar y archivar la correspondencia oficial.

3. Establecer un control que le permita verificar que el personal que se encarga
de notificar entregue la correspondencia oficial en tiempo y forma.

4. Realizar semanalmente un reporte de la correspondencia notificada a la
Jefatura de Oficialia de Partes.

5. Coadyuvar en la transferencia primaria de la documentacion al Archivo de
Concentracion.

6. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

7. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas del Ayuntamiento
No aplica
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z. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A (Notificador/a)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana
Medio

4

Realizar las notificaciones de los diversos oficios

emitidos por la Secretaria del Ayuntamiento, a las

dependencias y unidades administrativas del

Ayuntamiento, asi como a particulares.

Jefe/a de Oficialia de Partes y Gestion Ciudadana
No aplica

1

Educacion Media Superior
2 afnos

Conocer la cartografia urbana de Atlixco y Puebla,
conduccion de vehiculo, atencion al publico,
Reglamento de Transito, nociones de mecanica y
procedimiento de notificacion

e Coordinacién con otras personas

e Expresion oral

¢ Inteligencia Emocional

e Responsable

¢ Orientacion de servicio
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o Descripciéon Especifica de Funciones

1. Realizar notificaciones en tiempo y forma de la correspondencia que emite la
Presidencia Municipal y la que determine la Secretaria del Ayuntamiento.

2. Reportar oportunamente a su nivel jerarquico superior sobre los resultados,
avances y pendientes de los asuntos que le son turnados.

3. Verificar que en el acuse de recibido de la correspondencia notificada se
establezca a quién se entregd, con nombre, firma de quien lo recibio y la
fecha.

4. Devolver los acuses de recibido y los anexos a quien funja como Auxiliar de
Salidas de la Oficialia de Partes, para su archivo.

5. Solicitar servicios de mantenimiento y vales de gasolina que sean necesarios
para el vehiculo oficial que tengan bajo su uso y resguardo, previo visto
bueno del resguardante del vehiculo.

6. Elaborar y requisitar correctamente las bitacoras de kilometraje vehicular del
vehiculo oficial que tenga bajo su uso y resguardo.

7. Reportar fallas o averias del vehiculo oportunamente, a fin de que les brinde
mantenimiento preventivo.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccidbn del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

e Todas las dependencias del Ayuntamiento
e Todas las dependencias Estatales

aa.Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Notificador/a)

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana
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Bajo

5

Realizar las notificaciones de los diversos oficios
emitidos por la Secretaria del Ayuntamiento, a las
dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento, asi como a particulares.

Jefe/a de Oficialia de Partes y Gestion Ciudadana
No aplica

1

Educacién Media Superior
2 afnos

Conocer la cartografia urbana de Atlixco y Puebla,
conduccion de vehiculo, atencién al publico,
Reglamento de Transito, nociones de mecanica y
procedimiento de notificacion.

e Coordinacién con otras personas

e Expresion oral

¢ Inteligencia Emocional

e Responsable

e Orientacion de servicio

o Descripcién Especifica de Funciones

1. Realizar notificaciones en tiempo y forma de la correspondencia que emite la
Presidencia Municipal y la que determine la Secretaria del Ayuntamiento.

2. Reportar oportunamente a su nivel jerarquico superior sobre los resultados,
avances y pendientes de los asuntos que le son turnados.
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3. Verificar que en el acuse de recibido de la correspondencia notificada se
establezca a quién se entreg6, con nombre, firma de quien lo recibio y la
fecha.

4. Devolver los acuses de recibido y los anexos a quien funja como Auxiliar de
Salidas de la Oficialia de Partes, para su archivo.

5. Solicitar servicios de mantenimiento y vales de gasolina que sean necesarios
para el vehiculo oficial que tengan bajo su uso y resguardo, previo visto
bueno del resguardante del vehiculo.

6. Elaborar y requisitar correctamente las bitacoras de kilometraje vehicular del
vehiculo oficial que tenga bajo su uso y resguardo.

7. Reportar fallas o averias del vehiculo oportunamente, a fin de que les brinde
mantenimiento preventivo.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias del Ayuntamiento

Todas las dependencias Estatales

X. DIRECTORIO GENERAL

Secretaria del Plaza de secretaria.ayuntamiento@

I
. 4450028 . —
Ayuntamiento armas No.1, atlixco.gob.mx o0
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Coordinacioén Centro, 4450028 coordinacion.juridica@atli
Juridica Atlixco, XC0.gob.mx
- — Puebla. - . .
Coordinacion de 4450028 gestion.ciudadana@atlixc
Archivos 0.gob.mx
Jefatura de
Oficialia de N . .
Paey 4450028 oficialiadepartes@atlixco.
. ob.mx
Gestion D
Ciudadana
Plaza
Moraleda
Planta Alta,
Carretera

reqgistro.civil@atlixco.gob.

Registro Civil 1901, Area de 104 mx
La Alfonsina,
Atlixco,
Puebla.
Jefatura del 2 Sur #202
Archivo de Centro, 2444450281 | archivo.municipal@atlixco
Concentracion e Atlixco, Ext. 5002 .gob.mx
Histoérico Puebla.
Xl. GLOSARIO

e Actas de Cabildo: Documento que elabora quien sea titular de la Secretaria
del Ayuntamiento y hace referencia a todo lo acontecido y aprobado en el
Cabildo y autorizado con la firma de sus integrantes.

e AGN: Archivo General de la Nacion.

e Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta
su destino final.
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e Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de una unidad administrativa.

e Archivo Historico: Unidad Responsable de la conservacion del Patrimonio
Histérico del Archivo Historico del Municipio de Atlixco, mediante la
transferencia del material identificado con valores secundarios (evidencial,
testimonial e informativo).

e Auxiliar y Responsable del Archivo de Concentracion: (RAC), Servidor
publico nombrado por el titular del Archivo de Concentracion e Histoérico, que
tiene a cargo la administracion y resguardo del archivo de concentracion del
H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

e Auxiliar y Responsable del Archivo de Tramite: (RAT), Servidor publico
nombrado por el titular de cada unidad administrativa, que tiene a cargo la
administracion del archivo de trdmite de la unidad administrativa que
representa.

e Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Atlixco,
Puebla.

e CA: Coordinacién de Archivos, es instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos. La creada para desarrollar
criterios en materia de organizacion, administracion y conservacion de
archivos, elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de
valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa de
capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el comité de
informacion en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias
de la informacion, la formalizacion informativa de las actividades arriba
sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de
archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

e Cabildo: Organo maximo de autoridad, al que le corresponde la definicion
de las politicas de la Administracion Pablica, como asamblea deliberante,
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esta conformada por las personas titulares de la Presidencia Municipal,
Regidurias y Sindicatura.

e Certificacién: Es el procedimiento mediante el cual la Secretaria del
Ayuntamiento, otorga certeza juridica de que el documento de que se trata
es copia fiel de un documento original que tuvo a la vista.

e Constancias: Es un documento oficial, emitido por la Secretaria del
Ayuntamiento, en el que hace constar un hecho o acto juridico, relativo a
la identificacion, origen, vecindad, dependencia econémica.

e Cultura Organizacional: Es uno de los pilares fundamentales en los que
se apoyan las organizaciones que deciden ser competitivas, adoptando
una mision, visién y los valores con los que se comprometen para el
servicio que ofrecen.

e Dependencias: Los oOrganos administrativos que integran la
Administracion Publica Centralizada.

e Dictamen: Escrito en el que una o varias personas que fungen como
integrantes del Cabildo, emiten una opinién o pronunciamiento, fundado y
motivado y lo someten a la consideracion del Cabildo, solicitando su
aprobacion.

e Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

e Entidades: Los organismos publicos descentralizados que forman parte de
la Administracion Publica Descentralizada.

e Espacios Publicos: Son los bienes de uso comudn, cuya administracion
estd a cargo del Ayuntamiento.

e Estructura Organica: Organigrama, es el analisis de gestion en los
diferentes niveles jerarquicos de una Institucion.

e Expediente Electronico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacién que contengan.
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e Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

e Fierros, Marcas y Sefales: Son los atributos que se registran para hacer
constar la legitima propiedad y acreditar legal procedencia del ganado.

e Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

e Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen
las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

e Leydelngresos: Leyde Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, vigente
para el ejercicio fiscal.

e Ley Organica: La Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
e LGA: Ley General de Archivos.

e Manual de Procedimientos y Organizacion: Documento que contiene la
informacion sobre las atribuciones, funciones y estructura de las unidades
administrativas que integran cada Dependencia y en forma metddica y
sistemética sefala procesos, tramites y servicios que se prestan, asi como
los pasos que deben seguirse para realizarlos, igualmente presenta los
formatos y documentos a utilizar precisando la responsabilidad vy
participacion de los servidores publicos

e Mostrencos: Son aquellos bienes muebles que carecen de duefio, porque
este los perdio o los abandoné.

e Municipio: El Municipio de Atlixco, Puebla.
e Objetivo: Es el fin al que se desea llegar, la meta que se pretende lograr.

e Presidencia Municipal: Puede entenderse como el recinto sede de la
administracién publica municipal, o bien, la persona que ostenta el cargo de
la persona Titular de la Presidencia Municipal o Presidente/a Municipal
Constitucional de Atlixco, Puebla.
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RENAPO: Registro Nacional de Poblacion.

Secretario/a de Ayuntamiento: La persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

SGAS: Sistema de Gestion Anti-Soborno.

Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja
indebida de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no
financiera), directa o indirectamente, e independiente de su ubicacion, en
violacion de la ley aplicable, como incentivo o recompensa para que una
persona actle o deje de actuar en relacion con el desempefio de las
obligaciones de esa persona.

Unidades Administrativas: Las Direcciones Generales, Direcciones de
Area y Jefaturas de Departamento.
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