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I. PRESENTACION

El Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento, es una herramienta que busca
dotar de informacién 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 realiza para el cumplimiento de las metas y lineas
de accion establecidas de manera eficaz y eficiente, fortaleciendo el desarrollo de la
administracion municipal.

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

e Direccién Consultiva y de Archivo
Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana
Jefatura de Archivo de Concentracion

Jefatura de Apoyo Juridico

o O O O

Jefatura de Archivo Histérico

Asimismo, y con la intencidon 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
optimo desarrollo personal y profesional, se precisa que el lenguaje empleado en el presente
Manual se desarrolla de manera inclusiva.

Il. 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
mediacion 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 difusion 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
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autoridades, dando cumplimiento y seguimiento a los establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo de esta Administracién 2024-2027.

lll. 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 de
certificaciones, constancias y espacios que pertenecen al Ayuntamiento de Atlixco y de la
custodia de la documentacién relevante para el municipio.

IV. CULTURA ORGANIZACIONAL

Mision
Ser una dependencia eficaz e inclusiva, con vocacion de servicio humanista, orientada por la
legalidad y la ética, asi como la innovacion y transparencia, atendiendo las solicitudes de los
ciudadanos con profesionalismo, calidad y respeto, de la misma manera auxiliar en las funciones
del Ayuntamiento y a la persona titular de la presidencia municipal.

Visién
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: Un gobierno cercano a los ciudadanos, que escuche a todos por igual sin
barreras a la comunicacion entre los/las ciudadano(as) y el gobierno.

» Disciplina: Capacidad de llevar a cabo sus tareas con responsabilidad en tiempo y
forma.

» Eficacia: Capacidad para lograr un fin, empleando los mejores medios posibles o el uso
racional de los recursos con que se cuenta para cumplir un objetivo predeterminado.

» Eficiencia: Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de
recursos economicos disponibles y tiempo, logrando de esta forma su optimizacion.

» Resiliencia: Cualidad para lograr un efecto o resultado buscado a través de una accion
especifica.
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Disposicion: La capacidad de los/las servidores(as) publicos(as) para resolver los
problemas que aquejan a la sociedad del municipio.

Empatia: Tomar en consideracion la situacion en la que se encuentran los/las
ciudadanos(as) poniéndose en su lugar para la resolucién de sus problemas.

Equidad: Un gobierno cercano abierto que permita las mismas oportunidades sin
importar sexo o género, que fomente el reconocimiento a las habilidades y conocimientos
de los individuos en un ambiente de sana competencia.

Honestidad: Capacidad de actuar bajo la verdad en situacién de coherencia con nuestros
valores y actitudes.

Humanismo: Valorar al ser humano y la condicion humana enfocandose en la dignidad
de las personas y el trato igualitario.

Honradez: Cualidad de ser digno de confianza en virtud de las buenas obras
evidenciadas.

Humildad: Desarrollar conciencia de sus propias limitaciones y debilidades reconociendo
las mismas en los demas.

Innovacion: Desarrollar alternativas para ofrecer bienes y servicios a la ciudadania que
sean modernos y funcionales que permitan facilitar su acceso a toda la poblacién.

Respeto: El respeto exige un trato amable y cortés; crea ambientes de estabilidad,
seguridad y cordialidad.

Transparencia: Un gobierno que garantice los derechos de todos los/las ciudadanos(as)
a tener acceso a la informacion publica municipal.

Servicial: Ser un gobierno que se rige por tener en el centro del quehacer gubernamental
las necesidades y demandas de la ciudadania, motivados siempre por mantener calidad
y calidez en nuestras labores.

V. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma 15/10/2025).
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Ultima reforma 20-03-
2025).

Ley General de Archivos (Ultima reforma 14-11-2025).
Cadigo Civil Federal (Ultima reforma 17-01-2024).

Cédigo nacional de Procedimientos Civiles y Familiares (Ultima reforma 16-12-2024).

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (Ultima reforma 5-06-2025).
Ley Organica Municipal (Ultima reforma 15-10-2025).

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla (Ultima reforma 17-10-2025).
Cédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla (Ultima reforma 11-07-2025).

Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla (Ultima reforma 16-01-
2017).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla (Ultima
reforma 31-07-2025).

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla (Ultima reforma 31-07-2025).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios (Ultima reforma 04-
11-2025).

Ley de Archivos del Estado de Puebla (Publicada 28-02-2024, sin reformas).

Municipal

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

Reglamento de la Gaceta Municipal del Honorable Ayuntamiento de Atlixco (Publicado
04-04-2016).

Lineamientos para el desarrollo de los procedimientos de Entrega-Recepcién para el
Municipio de Atlixco, Puebla (ultima Publicados 07-10-2024, sin modificaciones).

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco (Publicado en el POE
21-11-2025, sin reformas).

Cédigo de Etica y Conducta de las personas servidoras publicas de la Administracion
Publica Municipal de Atlixco, Puebla (Publicado en el POE 20-05-2024, sin reformas).

Plan Municipal de Desarrollo de Atlixco, Puebla, 2024-2027.
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e Lineamientos para el Uso y Conservacion y Transparencia del Correo electronico
Institucional y de los Sistemas Informaticos del Honorable Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla (Publicados en junio de 2020, sin modificaciones).

e Lineamientos que regulan la disposicién y comprobacion de ayudas sociales o donativos
a personas, instituciones, organismos, y diversos sectores de la poblacion residente en
el Municipio de Atlixco, Puebla (Aprobados el 03-04-2025).

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 Secretario del Ayuntamiento tiene las siguientes facultades y obligaciones:
I. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria
al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el caracter de
confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente.

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

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

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

V. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente
por el Presidente 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.

VIII. 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 Publica
Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley.
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X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién del inventario anual de bienes
municipales.

Xl. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.
XII. 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 Organica
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. Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente
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.

XVIII. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios.

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

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

XXI. Las demas que le confieran la Ley Organica Municipal y disposiciones aplicables.
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> Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco

SECCION llI
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 23.

La Secretaria del Ayuntamiento, estara a cargo de un servidor publico al que se le denominara
Secretario o Secretaria del Ayuntamiento, es la dependencia encargada de acordar con la
persona Titular de la Presidencia Municipal el despacho de los asuntos de la Administraciéon
Publica Municipal, y coordinarse con esta para la atencidén que corresponda, asi como registrar
los acuerdos y decisiones del Ayuntamiento.

ARTICULO 25.
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:

VL.

VIL.

VIIL

Informar los acuerdos tomados por el Ayuntamiento a las dependencias municipales
qgue corresponda en un término no mayor a 10 dias habiles;

Elaborar los nombramientos de los cargos o comisiones que deba expedir la persona
Titular de la Presidencia Municipal, incluidos los que deban ser aprobados por el
Ayuntamiento;

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

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;

Coordinar las actividades de atencién ciudadana en los programas existentes para tal
efecto;

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

Realizar certificaciones de los documentos o expedientes que obren en el archivo de
las dependencias y entidades paramunicipales del Ayuntamiento;

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 de conformidad con la normatividad vigente;
Certificar y autentificar la firma de la persona Titular de la Presidencia Municipal;
Gestionar la publicacion en la Gaceta Municipal de las disposiciones juridico-
administrativas que emitan las dependencias y/o los acuerdos aprobados por el
Ayuntamiento.

10
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XI. Coordinar el apoyo juridico que soliciten las dependencias y unidades administrativas
que integran la Administracién Publica Municipal para el correcto despacho de los
asuntos; y

XIl. Las demas que determine el Ayuntamiento, la persona Titular de la Presidencia

Municipal y que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas
le encomienden.

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.

VI. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Secretaria del
Ayuntamiento

Direccion
Consultiva y de
Archivo
Jefatura de
Oficialia de Partes frf:;:i,f :ee Jefatura de Apoyo defatura de
y Atencion Concentracion Juridico Archivo Histérico
Ciudadana

Organigrama aprobado mediante la cuadragésima sexta sesion extraordinaria de Cabildo de
fecha 18 de diciembre de 2025.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Puesto ‘ No. de plazas
Secretaria del Ayuntamiento
Secretario/a del Ayuntamiento 1
Auxiliar Administrativo/a 2

11
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Direccion Consultiva

y de Archivo

Director/a A

1

Auxiliar Administrativo/a

2

Jefatura de Oficialia de Partes

y Atencién Ciudadana

Jefe/a de Departamento B

1

Auxiliar Administrativo/a

6

Jefatura de Archivo de

Concentracion

Jefe/a de Departamento B

Auxiliar Administrativo/a

Jefatura de Apoyo Juridico

Jefe/a de Departamento B

Auxiliar Administrativo/a

Jefatura de Archivo Historico

Jefe/a de Departamento B

Auxiliar Administrativo/a

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 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Secretaria/o del
Ayuntamiento

Auxiliar Administrativo/a

(2)

12
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Puesto Ndmero de plazas

Secretaria del Ayuntamiento Confianza| Base | Eventual Sindicalizado

Secretario/a del Ayuntamiento 1
Auxiliar Administrativo/a 2

a. Secretaria/o del Ayuntamiento
Identificaciéon del Puesto

Titulo del Puesto Secretaria/o del Ayuntamiento
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
Rango Alto

Nivel de Responsabilidad 1

Objetivo del Puesto
El despacho de los asuntos de caracter administrativo

Finalidad y objetivo del puesto y auxiliar de las funciones del Ayuntamiento y la
persona Titular de la Presidencia Municipal.
A quién reporta Persona Titular de la Presidencia Municipal

e Director/a Consultiva y de Archivo

o Jefa/e de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana
A quien supervisa e Jefa/e de Archivo de Concentracién

e Jefa/e de Apoyo Juridico

e Jefa/e de Archivo Histérico

No. de personas en el puesto 1

Perfil del Puesto

Escolaridad Educacion Media Superior
Experiencia No aplica
o Ordenamientos juridicos federales, estatales vy
Conocimientos basicos municipales, escenarios politicos y administracion
publica

e Coordinacion con otras personas
e Liderazgo

Habilidades e Expresion oral

e Expresién escrita

e Flexibilidad cognoscitiva
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e Juicio y toma de decisiones
e Manejo de personas

¢ Negociacion

¢ Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

e Percepcion

e Razonamiento

e Resolucion de problemas

Descripcion Especifica de Funciones
1. Integrar el programa presupuestario en coordinacion con la Direccién de Planeacién 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.

2. 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
numero y contenido de los expedientes pasados a comision, con mencion de los que
hayan sido resueltos y de los pendientes.

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

5. Asistir a las sesiones de cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra formular
opiniones y auxiliar de la persona Titular de la Presidencia Municipal en el desarrollo de la
sesion.

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.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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

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

Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.
Llevar por si 0 por la persona servidora publica 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.

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

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

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

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

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

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

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.

Elaborar los nhombramientos de los cargos o comisiones que deba expedir la persona
Titular de la Presidencia Municipal, incluidos los que deban ser aprobados por el
Ayuntamiento.

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.
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23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

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

Participar en las acciones para el rescate del patrimonio histérico.

Gestionar la publicacion en la Gaceta Municipal de las disposiciones juridico-
administrativas que emitan las dependencias y/o los acuerdos aprobados por el
Ayuntamiento.

Expedir constancias de identidad, identidad para personas menores de edad, ausencia de
vecindad y/o identidad para personas radicadas en el extranjero, origen, buena conducta
y bajos recursos de conformidad con la normatividad vigente.

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

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y
lineamientos en materia de informacién 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.

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.

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 desempefia dentro de la Administracion
Publica Municipal.

Las demas que le confieran las Leyes y disposiciones aplicables.

Relaciones de Trabajo

e Todas las dependencias y unidades
administrativas del Ayuntamiento
e Regidores

Internas

e Secretaria de Gobernacion del Estado
e Archivo General del Estado

Externas e Dependencias Estatales

e Dependencias Federales

16




Registro: MA2427/RMO/SA/006

AYUNTAMIENTO Manual de Organizacién | Fecha de Elaboracién: 18 de Diciembre de 2025
DE de la Secretaria del Fecha de Actualizacién: 18 de Diciembre de
Ayuntamiento 2025

NUm. de Revision: 01

b. Auxiliar administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto Auxiliar Administrativo/a
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
Rango Medio

Nivel de Responsabilidad 4

Objetivo del Puesto

Fungir como apoyo a la persona Titular de la Secretaria

Finalidad y objetivo del puesto del Ayuntamiento, coadyuvando en las comisiones que
le delegue.

A quién reporta Secretaria/o del Ayuntamiento

A quien supervisa No aplica

No. de personas en el puesto 2

Perfil del Puesto

Escolaridad Educacion Media Superior
Experiencia 1 afio
Conocimientos basicos e Manejo de paqueteria Office, archivonomia
Habilidades e Coordinacion con otras personas

e Expresion oral

e Expresion escrita

¢ Inteligencia emocional

e Orientacion en el servicio publico
¢ Razonamiento

Descripcion Especifica de Funciones
1. Atender las llamadas telefonicas, transfiriéndolas al area competente para su atencion.

2. Realizar los informes que le sean requeridos por la persona Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

3. Elaborar y redactar oficios que le sean solicitados por la persona Titular de la Secretaria
del Ayuntamiento.

4. Elaborary llevar el control de las requisiciones de la Secretaria, previo visto bueno de su
Superior Jerarquico.

5. Elaborary llevar el control de los hombramientos.
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6. Coadyuvar en las transferencias primarias documentales que la Secretaria realice al
Archivo de Concentracion.

7. Elaborar las constancias que soliciten los ciudadanos 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. Realizar las gestiones necesarias para el registro y refrendo de fierro marcador de ganado
y apiario que sean solicitados por la ciudadania.

10. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccidn, 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 desempefa dentro de la Administracion Publica
Municipal.

12. Integrar, organizar y custodiar el Archivo de Tramite de la Secretaria del Ayuntamiento.

Relaciones de Trabajo

Internas e Todas las Dependencias del Ayuntamiento
Externas o Secretaria General de Gobierno
¢ Archivo General del Estado

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION CONSULTIVA Y DE ARCHIVO

Director/a Consultiva y de
Archivo

Auxiliar Administrativo/a

(2)
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION CONSULTIVA Y DE ARCHIVO

Puesto Numero de plazas
Director/a CorTsuItlva y de Confianza| Base | Eventual Sindicalizado
Archivo
Director/a A 1
Auxiliar Administrativo/a 2

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION CONSULTIVAY DE ARCHIVO

c. Director/a A

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto Director/a Consultiva y de Archivo
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Direccién Consultiva y de Archivo
Rango Medio

Nivel de Responsabilidad 2

Objetivo del Puesto

Promover y vigilar que las Dependencias y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracién de
archivos. Asi como coordinar el apoyo juridico que
Finalidad y objetivo del puesto soliciten las dependencias y unidades administrativas
que integran la Administracion Publica Municipal para el
correcto despacho de los asuntos.

Organizar la logistica de la celebracion de las Sesiones
de Cabildo.

A quién reporta Secretaria del Ayuntamiento

Jefa/e de Oficialia de Partes y Atencién Ciudadana
Jefa/e de Archivo de Concentracion

Jefa/e de Apoyo Juridico

Jefa/e de Archivo Historico

No. de personas en el puesto 1

A quien supervisa

Perfil del Puesto

. Educacion Media Superior y/o Licenciatura en Areas
Escolaridad o . . . .
Juridicas, Econémico Administrativas o Sociales
Experiencia 2 afos
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Conocimientos basicos municipales, escenarios politicos y administracién

e Ordenamientos juridicos federales, estatales vy

publica.

Habilidades

e Coordinacién con otras personas
e Creatividad

e Liderazgo

e Expresion escrita

e Expresion oral

¢ Flexibilidad cognoscitiva

¢ Juicio y toma de decisiones
e Manejo de personas

e Memoria

e Negociacion

¢ Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

e Percepcion

¢ Razonamiento

Descripcion Especifica de Funciones

1.

Actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las unidades
administrativas adscritas a la Direccion, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la
Contraloria Municipal.

Distribuir diariamente entre el personal a su cargo, las labores que les correspondan.

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

Custodiar y resguardar los sellos de Direccion Consultiva y de Archivo, asi como los
expedientes y documentos que se encuentren en la misma.

Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Direccion.

Verificar la correcta gestion y tramite que realice la Jefatura de Oficialia de Partes y
Atencién Ciudadana de las, solicitudes y correspondencia recibidas.

Verificar la correcta y oportuna atencion de solicitudes, canalizacion de quejas, asi como
la orientacion, asesoria 0 acompanamiento, bajo procesos eficientes, simplificados,
unificados, de calidad y resolutivos a la ciudadania de acuerdo con el Modelo Nacional
de Atencion Ciudadana y el Modelo Nacional de Homologacion de Tramites y Servicios.

Elaborar en coordinacion con los/las Jefes/as de los Archivos de Concentracion e
Histérico 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.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar el proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Elaborar criterios especificos, recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, asi como coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas.

Planear y elaborar programas de capacitacién en gestiéon documental y administracién de
archivos para el personal.

Bridar asesoria técnica para la operacion de archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histdrico,
de acuerdo con la normatividad.

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

Promover, la organizacion y ejecucion de programas y exposiciones presenciales y
virtuales para divulgar el patrimonio documental del acervo municipal.

Asesorar juridicamente a la Secretaria del Ayuntamiento, atender en general, los asuntos
de naturaleza juridica de la competencia de la Secretaria, asi como coordinar el apoyo
juridico que soliciten las dependencias y unidades administrativas que integran la
Administracién Publica Municipal para el correcto despacho de los asuntos; a todas las
dependencias y unidades administrativas que integran la Administracion Publica
Municipal.

Supervisar el proyecto de orden del dia de las Sesiones de Cabildo, revisando la
elaboracion de la documentacion necesaria para su desahogo, asi como los dictamenes,
puntos de acuerdo e informes que se presenten en las Sesiones de Cabildo.

Supervisar que se elaboren Actas de las Sesiones de Cabildo y que se recaben 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.

Apoyar a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento en el proceso para la
publicacion de la Gaceta Municipal, seleccionado la informacion que debera ser
publicada.

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 Protecciéon de Datos Personales, realice la Unidad de

Transparencia.
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22. Publicar y actualizar la informacion en el Portal Institucional y en la Plataforma Nacional
de Transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de transparencia y Acceso a
la Informacién 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.

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

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

Relaciones de Trabajo

e Todas las dependencias y unidades
Internas administrativas del Ayuntamiento
e Regidores

e Secretaria de Gobernacién del Estado
¢ Archivo General del Estado

¢ Dependencias Estatales

e Dependencias Federales

Externas

d. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto Auxiliar Administrativo/a
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcién Direccién Consultiva y de Archivo
Rango Medio

Nivel de Responsabilidad 4

Objetivo del Puesto

Apoyar a la Direccion consultiva y de Archivo en la
revision de los dictamenes, informes, puntos de acuerdo
y demas documentos que sean sometidos a
consideracion del Cabildo, asi como en la elaboracién y
archivo de los documentos necesarios para la ejecucion
de las sesiones.

Finalidad y objetivo del puesto

A quién reporta Direccion Consultiva y de Archivo
A quien supervisa No aplica
No. de personas en el puesto 1
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Perfil del Puesto

Escolaridad

Educacion Media Superior y/o Licenciatura en Derecho
y/o Administracién Publica, Ciencias Politica o afin

Experiencia 1 afo

Conocimientos basicos

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

Habilidades

¢ Coordinacién con otras personas
e Expresion escrita

e Expresion oral

¢ Flexibilidad cognoscitiva

e Manejo de personas

¢ Orientacion de servicio

¢ Pensamiento critico

¢ Razonamiento

Descripcion Especifica de Funciones

1.

®©® N o 0 &

10.
11.

Recibir y apoyar en el analisis de los dictamenes, informes, puntos de acuerdo y demas
documentos que sean sometidos a consideracion del Cabildo, verificando su procedencia
y emitiendo su opinidn a la Direccion.

Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de orden del dia y preparar la documentacién
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 informacién correspondiente para la elaboracion de la Gaceta
Municipal.

Realizar las actividades administrativas que le sean encomendadas.

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
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los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre su alta, baja y cambio de area.

12. 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.
Relaciones de Trabajo
- e Todas las dependencias y unidades
nternas administrativas del Ayuntamiento
Externas e No aplica

e. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto Aucxiliar administrativo/a
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Direccién Consultiva y de Archivo
Rango Medio

Nivel de Responsabilidad 4

Objetivo del Puesto

Apoyar a la Direccion Consultiva y de Archivo en la
revision de los Dictamenes, informes, puntos de
acuerdo y demas documentos que sean sometidos a
consideracion del Cabildo, asi como en la elaboracion
y archivo de los documentos necesarios para la
ejecucion de las sesiones.

Finalidad y objetivo del puesto

A quién reporta Direccion Consultiva y de Archivo
A quien supervisa No aplica
No. de personas en el puesto 1

Perfil del Puesto

Educacion Media Superior y/o o Licenciatura en
Escolaridad Derecho y/o Administracion Publica, Ciencias Politica o
afin
Experiencia 1 afo
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Conocimientos basicos

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

Habilidades

e Coordinacién con otras personas
e Expresion escrita

e Expresion oral

¢ Flexibilidad cognoscitiva

e Manejo de personas

¢ Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

¢ Razonamiento

Descripcion Especifica de Funciones

1.

Participar en coordinacién con los/las auxiliares responsables de los archivos 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 elaboracién del proyecto del programa anual de desarrollo archivistico,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Participar en la planeacion y elaboracion de los programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos para el personal de la Direccién y de las
unidades Administrativas.

Participar activamente en la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario,
convocando a las reuniones de trabajo, ser el/la auxiliar en la coordinacién de estas y
llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando
las constancias respectivas.

Realizar las actividades relativas a las obligaciones de transparencia.
Realizar una estadistica de los dictamenes, puntos de acuerdo e informes del Cabildo.

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.

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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Relaciones de Trabajo

e Todas las dependencias y unidades administrativas
Internas .
del Ayuntamiento
Externas e No aplica

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES Y ATENCION
CIUDADANA

Jefa/e de Oficialia de Partes
y Atencion Ciudadana

Auxiliar Administrativo/a

(6)

ESTRUCTURA ORGANICA DE JEFATURA DE OFICIALIA DE PARTES Y ATENCION
CIUDADANA

Puesto NuUmero de plazas
Jefale de (?f’lmal.la de Partes y Confianza| Base Eventual Sindicalizado
Atencién Ciudadana
Jefa/e de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a 3 1 2

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

f. Jefela Departamento B

Identificacion del Puesto
Titulo del Puesto Jefe/a de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana
Rango Medio
Nivel de Responsabilidad 3
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Objetivo del Puesto

Verificar que se ofrezca eficientemente atencion a la
ciudadania en los tramites y servicios que brinde el
Ayuntamiento; teniendo bajo su responsabilidad la Oficialia
Finalidad y objetivo del puesto | 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.

A quién reporta Director(a) Consultiva y de Archivo
A quien supervisa Auxiliar Administrativo/a
No. de personas en el puesto 1

Perfil del Puesto

Licenciatura en areas juridicas, Econdmico-administrativas

Escolaridad .
o Sociales

Experiencia 2 afos

e Administracion Publica, Atencién al publico, Politicas

Conocimientos basicos - . .
Publicas, Relaciones Publicas y Derecho

e Coordinacion con otras personas
e Creatividad

e Liderazgo

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Flexibilidad cognoscitiva

e Juicio y toma de decisiones
¢ Manejo de personas

e Memoria

¢ Negociacion

e Orientacioén de servicio

¢ Pensamiento critico

e Percepcion

e Razonamiento

Habilidades

Descripcion Especifica de Funciones

1. Promover politicas, programas y acciones tendientes a eficientar 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 Atencion Ciudadana, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la
Contraloria Municipal.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

Distribuir diariamente entre el personal a su cargo, las labores que les correspondan.

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

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

Custodiar y resguardar los sellos de la Jefatura de Oficialia de Partes y Atencién
Ciudadana, asi como los expedientes y documentos que se encuentren en la misma.

Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Direccion.

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

Verificar que se remitan oportunamente para su atencion 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.

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

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.

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 Proteccién de Datos Personales, realice la
Unidad de Transparencia.

Cumplir las instrucciones que emita la Contraloria Municipal en su calidad de
Autoridad Municipal de Simplificacién y Digitalizacion, en materia de simplificacion
administrativa y digitalizacion de Tramites y Servicios, buenas practicas regulatorias,
desarrollo y fortalecimiento de capacidades tecnoldgicas publicas, al cual estara
sujeto normativamente.

Publicar y actualizar la informacién en el Portal 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
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términos que marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia

del Ayuntamiento.

17. 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.

18. 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 Administracién Publica

Municipal.
Relaciones de Trabajo
e Todas las dependencias y unidades
Internas administrativas del Ayuntamiento
e Regidores
e Secretaria General de Gobierno
e Archivo General del Estado
Externas

e Dependencias Estatales
e Dependencias Federales

g. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Recibir y dar cuenta de la correspondencia que se
recibe en la Secretaria, que funge como Oficialia
General de Partes del Ayuntamiento.

A quién reporta

Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

A quien supervisa

No aplica

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Derecho y/o Administracion Publica,
Ciencias Politicas o equivalente
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Experiencia 2 afios

Conocimientos basicos

Administracién Publica
Politicas Publicas
Relaciones Publicas y Derecho

Coordinacion con otras personas
Expresion escrita

Expresién oral

Habilidades

Percepcién
Razonamiento

Flexibilidad cognoscitiva
Inteligencia emocional
Juicio y toma de decisiones
Manejo de personas
Orientacion de servicio
Pensamiento critico

Resolucion de problemas complejos

Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar en la oportuna y correcta atencién de las demandas, soluciones o asuntos

relacionados con la gestion de la Secretaria.

2. Elaborar y 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 o acciones

pertinentes.

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

normatividad aplicable.

4. Apoyar en la elaboracién del reporte estadistico de actividades realizadas por la Jefatura

de Oficialia de Partes.

5. Informar oportunamente a su nivel jerarquico superior respecto a los resultados, avances
y pendientes de los asuntos canalizados a las Unidades Administrativas.

6. Apoyar en la asignacion de folios de salida de la Secretaria del Ayuntamiento.

7. Llevar bajo su responsabilidad y custodia las agendas para el uso de los diversos

espacios publicos.

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.
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9. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en su area y
las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administracién Publica

Municipal.
Relaciones de Trabajo
Int e Todas las Dependencias y Unidades
niernas Administrativas del Ayuntamiento
Externas e No aplica

h. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

Rango Medio

Nivel de Responsabilidad 4

Objetivo del Puesto

Recibir y dar cuenta de la correspondencia que se
recibe en la Secretaria, que funge como Oficialia
General de Partes del Ayuntamiento

Finalidad y objetivo del puesto

A quién reporta Jefe/a de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

A quien supervisa No aplica

1

No. de personas en el puesto

Perfil del Puesto

Escolaridad Educacion Media Superior

Experiencia 2 anos

Administracion Publica
Politicas Publicas
Relaciones Publicas y Derecho

Conocimientos basicos

Coordinacién con otras personas
Expresion escrita

Expresion oral

Flexibilidad cognoscitiva
Inteligencia emocional

Juicio y toma de decisiones
Manejo de personas

Orientacion de servicio

Habilidades
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o Pensamiento critico

e Percepcion

e Razonamiento

¢ Resolucion de problemas complejos

Descripcion Especifica de Funciones

1.

Apoyar en la recepcion y revision de la correspondencia que se reciba en la Secretaria,
rindiendo cuenta a su jefe/a inmediato.

Realizar el registro y analisis de la correspondencia recibida de manera diaria y sin
demora.

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

Efectuar la captura de la correspondencia recibida en los diversos instrumentos y
herramientas electronicas, de conformidad con el tipo de solicitud de que se trate y el tipo
de atencion que debera otorgarse.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, 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 cargo que desempefia dentro de la Administracion Publica
Municipal.

Relaciones de Trabajo

Internas e Todas las Dependencias y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento
Externas e No aplica

Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcién

Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4
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Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

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

A quién reporta

Jefe/a de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

A quien supervisa

No aplica

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

Educacion Media Superior

Experiencia

2 anos

Conocimientos basicos

¢ Administracién Publica
e Politicas Publicas
e Relaciones Publicas y Derecho

Habilidades

e Coordinacién con otras personas
o Expresion escrita

e EXxpresion oral

e Flexibilidad cognoscitiva

¢ Inteligencia emocional

e Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personas

¢ Orientacion de servicio

¢ Pensamiento critico

e Percepcion

¢ Razonamiento

¢ Resolucion de problemas complejos

Descripcion 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.
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Coadyuvar en
Concentracion.

la transferencia primaria de la documentacién al Archivo de

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 Administracién Publica
Municipal.

Integrar, organizar y custodiar el Archivo de Tramite de la Secretaria del Ayuntamiento.

Relaciones de Trabajo

Internas

e Todas las Dependencias y Unidades Administrativas
del Ayuntamiento

Externas

¢ No aplica

i-

Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Analizar y procesar las solicitudes de ayudas sociales
o donativos a personas, instituciones, organismos y

diversos sectores de la poblacién residente del
municipio.
A quién reporta Jefe/a de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana
A quien supervisa No aplica

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

Educacion Media Superior

Experiencia

2 anos
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Conocimientos basicos e Politicas Publicas

e Administracion Publica

¢ Relaciones Publicas y Derecho

Habilidades

e Coordinacién con otras personas
o Expresion escrita

o Expresion oral

o Flexibilidad cognoscitiva

¢ Inteligencia emocional

¢ Juicio y toma de decisiones

e Manejo de personas

e Orientacién de servicio

¢ Pensamiento critico

e Percepcion

e Razonamiento

¢ Resolucion de problemas complejos

Descripcion Especifica de Funciones

1.

Analizar las solicitudes de apoyos y ayudas sociales, competencia de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Verificar la integracion de los expedientes de las solicitudes de apoyos y ayudas sociales.

Gestionar la informacion y documentacion que se le requiera para la integracion de los
expedientes de las solicitudes de apoyos y ayudas sociales.

Verificar el cumplimiento de los requisitos dependiendo de la solicitud de apoyo o ayuda
social y preparar la informacion necesaria para el acuerdo correspondiente.

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.

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.

Relaciones de Trabajo

o Todas las Dependencias y Unidades Administrativas
Internas .
del Ayuntamiento
Externas ¢ No aplica
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k. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Jefatura de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

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.

A quién reporta

Jefe/a de Oficialia de Partes y Atencion Ciudadana

A quien supervisa

No aplica

No. de personas en el puesto

2

Perfil del Puesto

Escolaridad

Educacion Media Superior

Experiencia

2 anos

Conocimientos basicos

e Conocer la cartografia urbana de Atlixco y Puebla
e Conduccion de vehiculo

e Atencion al publico

e Reglamento de Transito

¢ Nociones de mecanica

e Procedimiento de notificaciéon

Habilidades

e Coordinacion con otras personas
e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional

e Responsable

e Orientacion de servicio

Descripcion 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.
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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 bitdcoras 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 destruccién, 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 Administracién Publica

Municipal.
Relaciones de Trabajo
e Todas las Dependencias y Unidades
Internas . . .
Administrativas del Ayuntamiento
Externas e Todas las dependencias estatales

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Jefa/e de Archivo de
Concentracion

Auxiliar Administrativo(a)

()
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ESTRUCTURA ORGANICA

DE JEFATURA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Puesto Ndmero de plazas
GEUTLEICD Arcl_1!vo ES Confianza Base Eventual Sindicalizado
Concentracion
Jefa/e de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a 3 1 1

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE ARCHIVO DE

CONCENTRACION

. Jefale de Departamento B

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Jefal/e de Archivo de Concentracion

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Direccion Consultiva y de Archivo

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

3

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Disefiar y ejecutar proyectos para coordinar las
transferencias primarias de las unidades administrativas
del Ayuntamiento de Atlixco, asegurando el cumplimiento
de las normativas vigentes en cuestion documental y
administracion de archivos.

A quién reporta

Director(a) Consultiva y de Archivo

A quien supervisa

Auxiliar Administrativo/a

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Historia, Archivologia, Administracion de
Archivos o areas afines

Experiencia

1 afo

Conocimientos basicos

e Gestion y administracion de archivos, administracion
gubernamental, manejo de paqueteria Office

Habilidades

e Coordinacion de personal
e Creatividad
o Expresion escrita
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o Expresion oral

e Liderazgo

e Compromiso e institucionalidad
e Proactivo

e Discrecion y Confidencialidad

Descripcion Especifica de Funciones

1.

10.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicio de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas, productoras de la documentacion que resguarda.

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

Colaborar con el Area coordinadora de Archivos o area homoéloga en la elaboracion de
los instrumentos de control archivisticos previstos en esta ley, las leyes locales y en sus
disposiciones reglamentarias.

Participar con el area coordinadora de Coordinadora de Archivos o area homdéloga en la
elaboracion de los criterios de valoracion y disposicion documental.

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 no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos y que seran trasferidos a los
archivos historicos de los sujetos obligados, segun corresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

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

Realizar trasferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o equivalente en las entidades
federativas, segun corresponda y las que establezca el consejo nacional y las
disposiciones juridicas aplicables.
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Relaciones de Trabajo
e Todas las Dependencias y Unidades
Internas . . .
Administrativas del Ayuntamiento
e Archivo General de la Nacion
Externas

e Archivo General del Estado

m. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Jefatura de Archivo de Concentracion

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Desarrollar y ejecutar todas las actividades
relacionadas con los diferentes procesos archivisticos,
asi como las acciones de gestion documental vy
administracion de archivos correspondientes a la
Jefatura de Archivo de Concentracion del Ayuntamiento
de Atlixco, Puebla.

A quién reporta

Jefatura de Archivo de Concentracion

A quien supervisa

No aplica

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

Educacion Basica

Experiencia

1 ano

Conocimientos basicos

e Gestion y Administracion de Archivos
¢ Manejo de Office

Habilidades

e Coordinacién con sus superiores jerarquicos
e Creatividad

e Expresion escrita

o Expresion oral

e Habilidad manual

e Proactivo

e Disciplina
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e Institucionalidad

¢ Responsabilidad y compromiso

o Discrecionalidad y confidencialidad
e Amabilidad y buen trato

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaboracion de las guias, catalogos e inventarios, para darle cumplimiento a los
instrumentos archivisticos, mencionados en la ley General de Archivos.

2. Apoya en acciones de conservaciéon para el mantenimiento fisico del acervo que integra
la documentacion del Archivo de Concentracion, ejecutando los sistemas de proteccion,
prevencién y seguridad que se requieran para el acervo documental, asimismo, como el
retiro de grapas, clips, broches Baco y post-it.

3. Apoyar en la implementacion de propuestas para la organizacién y sistemas de registro
de los documentos que sean depositados en el Archivo de Concentracioén, con el fin de
agilizar el manejo y localizacion de estos.

4. Ejecutar las medidas de higiene y prevencidon para la proteccion, integridad y salud
obligatorias para los empleados del Archivo de Concentracién.

5. Dar cuenta diaria a su jefe/a de area respectivo sobre las actividades realizadas.

6. Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico o autoridades
competentes.

7. 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 el alta, baja y cambio de area.

8. Apoyar a investigadores y vigilar la adecuada consulta de los acervos documentales.

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.
Relaciones de Trabajo
Internas e Direccion Consultiva y de Archivo
Externas ¢ No aplica

n. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
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Area de adscripcion

Jefatura de Archivo de Concentracion

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Desarrollar y ejecutar todas las actividades
relacionadas con los diferentes procesos archivisticos,
asi como las acciones de gestion documental y
administracion de archivos correspondientes a la
Jefatura de Archivo de Concentracion del Ayuntamiento
de Atlixco, Puebla.

A quién reporta

Jefe/a de Archivo de Concentracion

A quien supervisa

No aplica

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

Educacion Basica

Experiencia

1 ano

Conocimientos basicos

o Gestion y Administracion de Archivos
e Manejo de Office

Habilidades

e Coordinacion con los jefes jerarquicos
e Creatividad

e Expresion escrita

o Expresion oral

e Habilidad manual

e Proactivo

¢ Disciplina

¢ Institucionalidad

¢ Responsabilidad y compromiso

o Discrecionalidad y confidencialidad
¢ Amabilidad y buen trato

Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar en acciones de conservacion para el mantenimiento fisico del acervo que
integra la documentacion del Archivo de Concentracion, ejecutando los sistemas de
proteccidn, prevencién y seguridad que se requieran para el acervo documental.
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2. Realizar la clasificacion o reclasificacion de los documentos, asi como supervisar el
foliado de los mismos y la elaboracion de los inventarios para facilitar la consulta y las
actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

3. Apoyar a investigadores en la busqueda y localizacion de expedientes solicitados por
el investigador para su consulta.

4. Apoyar en las busquedas de documentos para llevar a cabo las diversas difusiones
del archivo de concentracion.

5. Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico o autoridades
competentes.

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 el alta, baja y cambio de area.

7. Apoyo en la busqueda, de documentacién que solicitan mediante oficio, las diferentes
areas del ayuntamiento.

8. Facilitar los expedientes, a los integrantes del archivo de concentracién para que
realicen las acciones de conservacion y prevencion.

Relaciones de Trabajo

Internas o Direccion Consultiva y de Archivo

Externas ¢ No aplica

o. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto Auxiliar Administrativo/a
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Jefatura de Archivo de Concentracion
Rango Medio

Nivel de Responsabilidad 4

Objetivo del Puesto

Desarrollar y ejecutar todas las actividades
relacionadas con los diferentes procesos archivisticos,
asi como las acciones de gestion documental y
administracion de archivos correspondientes a la

Finalidad y objetivo del puesto
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Jefatura de Archivo de Concentracion del Ayuntamiento
de Atlixco, Puebla.

A quién reporta Jefe/a de Archivo de Concentracion
A quien supervisa No aplica
No. de personas en el puesto 1

Perfil del Puesto

Escolaridad Educacion Basica

Experiencia 1 aio

Conocimientos basicos

e Gestion y administracién de Archivos
¢ Manejo de Office

Habilidades e Proactivo

e Coordinacion con los jefes jerarquicos
e Creatividad

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Habilidad manual

e Disciplina

¢ Institucionalidad

e Responsabilidad y compromiso

e Discrecionalidad y confidencialidad
e Amabilidad y buen trato

Descripcion Especifica de Funciones

1.

Apoyar en acciones de conservacion para el mantenimiento fisico del acervo que integra
la documentacion del Archivo de Concentracién, ejecutando los sistemas de proteccion,
prevencion y seguridad que se requieran para el acervo documental.

Resguardar y archivar todos oficios, formatos de busqueda, préstamo y atencién a los
investigadores.

Apoyar en la verificacion de los expedientes de todas las areas del Ayuntamiento.

Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico o autoridades
competentes.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area.
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Relaciones de Trabajo
Internas e Direccion Consultiva y de Archivo
Externas e No aplica

p- Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Jefatura de Archivo de Concentracion

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Desarrollar y ejecutar todas las actividades
relacionadas con los diferentes procesos archivisticos,
asi como las acciones de gestion documental y
administracion de archivos correspondientes a la
Jefatura de Archivo de Concentracion del Ayuntamiento
de Atlixco, Puebla.

A quién reporta

Jefe/a de Archivo de Concentracion

A quien supervisa

No aplica

No. de personas en el puesto

2

Perfil del Puesto

Escolaridad

Educacién Basica

Experiencia

1 afo

Conocimientos basicos

o Gestion y Administracion de Archivos
e Manejo de Office

Habilidades

e Coordinacion con los jefes jerarquicos
e Creatividad

e Expresién escrita

e Expresion oral

e Habilidad manual

e Proactivo

e Disciplina

¢ Institucionalidad
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e Responsabilidad y compromiso
o Discrecionalidad y confidencialidad
e Amabilidad y buen trato

Descripcion Especifica de Funciones

1.

A T o\

Apoyar en acciones de conservacion para el mantenimiento fisico del acervo que integra
la documentacion del Archivo de Concentracion, ejecutando los sistemas de proteccion,
prevencion y seguridad que se requieran para el acervo documental.

Realizar los informes mensuales correspondientes al archivo de concentracion.
Recibir los oficios de entrada y realiza las contestaciones de dichos oficios.
Contestar el correo institucional.

Registrar la correspondencia emitida y recibida.

Rendir los informes que le sean requeridos por su superior jerarquico o autoridades
competentes.

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

Relaciones de Trabajo

Internas e Direccion Consultiva y de Archivo

Externas e No aplica

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE APOYO JURIDICO

Jefale de Apoyo Juridico

Auxiliar Administrativo/a

(1)
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ESTRUCTURA ORGANICA

DE LA JEFATURA DE APOYO JURIDICO

Puesto Numero de plazas
Jefe/a de Apoyo Juridico Confianza | Base | Eventual Sindicalizado
Jefa/e de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a 1

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE APOYO JURIDICO
q. Jefa/e de Departamento B

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Jefa/e de Apoyo Juridico

Nombre de la Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

Area de adscripcion

Direccion Consultiva y de Archivos

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

3

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Asesorar juridicamente a las dependencias y unidades
administrativas que asi lo soliciten para el correcto
despacho de los asuntos juridicos que integran la
Administracién Puablica Municipal, ademas organizar las
Sesiones de Cabildo, revisando la elaboracién de la
documentacién necesaria para su desahogo, asi como los
dictamenes, puntos de acuerdo e informes que se
presenten en las Sesiones de Cabildo.

A quién reporta

Director(a) Consultiva y de Archivo

A quien supervisa

Auxiliar Administrativo/a

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

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

Experiencia

2 anos

Conocimientos basicos

e Juridicos
e Administracion Publica
e Politicas Publicas
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e Ciencias Sociales
e Ciencias Politicas

e Liderazgo
e Expresion escrita
e Expresion oral

Habilidades

e Negociacién

e Razonamiento

e Coordinacién con otras personas

o Flexibilidad cognoscitiva
e Juicio y toma de decisiones
e Manejo de personas

e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico

e Resolucién de problemas

Descripcion Especifica de Funciones

1. Asesorar juridicamente a las dependencias y unidades administrativas que asi lo soliciten
para el correcto despacho de los asuntos juridicos que integran la Administracién Publica

Municipal.

2. Elaborar y proponer a la Secretaria del Ayuntamiento, los anteproyectos para la
adecuacioén del marco normativo que rige la actividad de la Secretaria.

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

4. Realizar la busqueda para verificar el estatus de los asuntos juridicos a través del Sistema
Servicio de Tramites y Consulta de Datos de Expedientes (SISE) de los expedientes que

tenga bajo su resguardo.

5. Informar a la persona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento sobre los resultados,

avances y pendientes de los asuntos canalizados.

6. Elaborar el proyecto del orden del dia de las Sesiones de Cabildo preparando la

documentacion necesaria para su desahogo.

7. Notificar oportunamente a quienes integran el Ayuntamiento, las celebraciones del
Cabildo remitiendo la documentacién o informacién necesaria.

8. Asistir a las Sesiones de Cabildo para verificar el correcto desarrollo de la misma.

9. Supervisar la elaboracion de las Actas de Cabildo.

10. Recabar en las actas y anexos de las Sesiones de Cabildo la firma de quienes participen.

11. Supervisar la digitalizacion, foliado y empastado de las actas y anexos de las Sesiones

de Cabildo.

12. Verificar que se realicen los oficios de cumplimientos de los acuerdos tomados en
Cabildo, asi como informar de los mismos en los términos establecidos en el Reglamento.
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13. Gestionar la publicacion en la Gaceta Municipal de las disposiciones juridico-
administrativas que emitan las dependencias y/o los acuerdos aprobados por el
Ayuntamiento.

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

15. 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, atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, realice la Unidad de
Transparencia.

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

17. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en su area y
las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administracién Publica

Municipal.
Relaciones de Trabajo
Internas e Todas las Dependencias y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento
Externas e No aplica

r. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto Auxiliar Administrativo/a
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Jefatura de Apoyo Juridico
Rango Medio

Nivel de Responsabilidad 4

Objetivo del Puesto

Apoyar a la Jefatura Juridica con la revision de
Finalidad y objetivo del puesto expedientes juridicos, asi como dar atencién a los
oficios encomendados.
A quién reporta Jefe/a de Apoyo Juridico
A quien supervisa No aplica
No. de personas en el puesto 1
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Perfil del Puesto
: Pasante o Licenciatura en Derecho y/o Administracion
Escolaridad o - i ,
Publica, Ciencias Politica o afin

Experiencia 1 afo

e Juridicos

e Administracion Publica
Conocimientos basicos ¢ Politicas Publicas

¢ Ciencias Sociales

e Ciencias Politicas

e Coordinacioén con otras personas

o Expresion escrita

e Expresion oral
Habilidades . FIexipiIidad cognoscitiva

e Manejo de personas

¢ Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

¢ Razonamiento

Descripcion Especifica de Funciones

1.

© © N o o0 bk~ 0D

—_
o

Emitir opiniones juridicas para dar atencion a las dependencias o unidades
administrativas que requieren de una asesoria juridica.

Elaborar y redactar oficios de acuerdo con los formatos oficiales establecidos.

Asistir a las Sesiones de Cabildo para verificar el correcto desarrollo de la misma.
Ayudar a elaborar las actas de la Sesion de Cabildo.

Recabar en las actas y anexos de las Sesiones de Cabildo la firma de quienes participen.
Realizar la digitalizacion, foliado de las actas y anexos de las Sesiones de Cabildo.
Realizar los oficios de cumplimientos de los acuerdos tomados en Cabildo.

Remitir la informacién necesaria para su publicacion en la Gaceta Municipal.

Llevar a cabo el archivo de los expedientes juridicos que estén a cargo de la Jefatura de
Apoyo Juridico.

. Realizar las actividades relativas a las obligaciones de transparencia.
11.
12.

Realizar una estadistica de los dictamenes, puntos de acuerdo e informes del Cabildo.

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
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los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre su alta, baja y cambio de area.

13. 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.

14. Integrar, organizar y custodiar el Archivo de Tramite de la Secretaria del Ayuntamiento.

Relaciones de Trabajo

Internas ¢ Direccion Consultiva y de Archivo
e Jefatura de Archivo de Concentracion
Externas e No aplica

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE ARCHIVO HISTORICO

Jefe/a de Archivo
Historico

Auxiliar
Administrativo

(2)

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE ARCHIVO HISTORICO

Puesto Numero de plazas
Jefatura de Archivo Historico |Confianza| Base Eventual Sindicalizado
Jefa/e de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a 2

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE ARCHIVO HISTORICO
s. Jefe/a de Departamento B

Identificacion del Puesto
Titulo del Puesto Jefe/a de Archivo Histérico
Nombre de la Dependencia Secretaria del Ayuntamiento
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Area de adscripcion

Direccion Consultiva y de Archivos

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

3

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Recibir el traslado controlado y sistematico de
expedientes que deben conservarse de manera
permanente del archivo de concentraciéon al archivo
histérico “transferencias secundarias”. Organizar y
conservar los expedientes bajo su resguardo.

Brindar servicio de préstamo y consulta al publico y
difundir el patrimonio documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos o area
homdloga en la elaboracibn de los instrumentos
archivisticos o su afin.

Implementar estrategias de preservaciéon de
documentos del archivo histdrico.

los

A quién reporta

Director(a) Consultivo y de Archivo

A quien supervisa

Auxiliar administrativo/a

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Historia y/o Administracién de Archivos
y Gestion Documental o afin

Experiencia

1 afo

Conocimientos basicos

e Historia del municipio de Atlixco
e Gestion documental
e Uso de instrumentos archivisticos

Habilidades

e Historia del municipio

e Gestion y administracién de archivos
e Administracién gubernamental

e Manejo de Office

e Coordinacion de personal

e Creatividad

e Expresion escrita

e Expresién oral

e Liderazgo

e Compromiso e institucionalidad
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e Proactivo
e Discrecionalidad y confidencialidad
e Amabilidad y buen trato

Descripcion Especifica de Funciones

1.

R

10.

11.

12.

13.

Recibir el traslado controlado y sistematico de expedientes que deben conservarse de
manera permanente del archivo de concentracion al archivo histérico “transferencias
secundarias”.

Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.

Brindar servicio de préstamo y consulta al publico.

Difundir el patrimonio documental.

Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.

Colaborar con el area coordinadora de archivos o area homoéloga en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la ley de General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado de Puebla, asi como en la demas normativa aplicable.

Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los
documentos histoéricos.

Aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion para mantener la informacion a disposicién de los
usuarios.

Capacitarse para adquirir los conocimientos, habilidades, competencias y experiencias
acordes a su responsabilidad para el buen funcionamiento del archivo.

Cumplir con la méaxima 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.

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.

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.

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 desempefia dentro de la Administracion
Pudblica Municipal.
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Relaciones de Trabajo

Internas

e Todas las Dependencias y Unidades Administrativas
del Ayuntamiento

Externas

e Archivo General de la Nacién
e Archivo General del Estado de Puebla

t. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria del ayuntamiento

Area de adscripcion

Jefatura de Archivo Historico

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4

Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Desarrollar y ejecutar todas las actividades de los
procesos archivisticos, las acciones de gestion
documental y administracion de archivos de la Jefatura
de archivo Histérico.

A quién reporta

Jefe/a de Archivo Histérico

A quien supervisa

No aplica

No. de personas en el puesto

1

Perfil del Puesto

Escolaridad

Educacion Media Superior

Experiencia

1 ano

Conocimientos basicos

e Historia del Municipio de Atlixco, Gestién vy
administraciéon de archivos y manejo de Office

Habilidades

e Coordinacion con los jefes/as jerarquicos
e Creatividad

e Expresion escrita

e Expresion oral

e Habilidad manual

e Proactivo

e Disciplina

e Institucionalidad

e Responsabilidad y Compromiso
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e Discrecionalidad y confidencialidad
e Amabilidad y buen trato

Descripcion Especifica de Funciones

1. Colaborar en la recepcién del traslado controlado y sistematico de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentracién al archivo histérico
“transferencias secundarias”.

2. Organizar y conservar los expedientes que estan a resguardo de la Jefatura.

3. Apoyar al jefe/a en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos en
la ley de General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Puebla, asi como en la
demas normativa aplicable.

4. Apoyar en la Implementacién de las politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos historicos.

5. Apoyar en la aplicacion de los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologias de informacién para mantener la informacion a disposicion de los usuarios.

6. Capacitarse para adquirir los conocimientos, habilidades, competencias y experiencias
acordes a su responsabilidad para el buen funcionamiento del archivo.

7. 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.

8. Integrar, organizar y custodiar el Archivo de Tramite del Archivo Histérico.

9. Las demas consideradas en las disposiciones normativas.

Relaciones de Trabajo

e Todas las Dependencias y Unidades Administrativas
IS del Ayuntamiento
Externas ¢ Archivo General de la Nacién

o Archivo General del Estado de Puebla

u. Auxiliar Administrativo/a

Identificacion del Puesto

Titulo del Puesto

Auxiliar Administrativo/a

Nombre de la Dependencia

Secretaria del ayuntamiento

Area de adscripcion

Jefatura de Archivo Historico

Rango

Medio

Nivel de Responsabilidad

4
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Objetivo del Puesto

Finalidad y objetivo del puesto

Desarrollar y ejecutar todas las actividades de los
procesos archivisticos, las acciones de gestion
documental y administracion de archivos de la Jefatura
de archivo Historico.

A quién reporta Jefe/a de Archivo Histdrico
A quien supervisa No aplica
No. de personas en el puesto 1

Perfil del Puesto

Escolaridad Educacion Media Superior

Experiencia 1 afno

Conocimientos basicos

e Historia del Municipio de Atlixco, Gestion vy
administracion de archivos y manejo de Office

Habilidades

Coordinacién con jefe/a jerarquicos

Creatividad

Expresién escrita

Expresién oral

Habilidad manual

Proactivo

Disciplina

Institucionalidad

Responsabilidad y compromiso
Discrecionalidad y confidencialidad
Amabilidad y buen trato

Descripcion Especifica de Funciones

1.

Brindar servicio de préstamo y consulta de documentacion y/o material en resguardo del
Archivo Histoérico al publico.

Colaborar en la difusion del patrimonio documental en resguardo del Archivo Histérico
del Ayuntamiento de Atlixco.

Dar cumplimiento a los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda.
Apoyar al jefe/a en la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos
en la ley de General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Puebla, asi como en la
demas normativa aplicable.

Apoyar en la Implementacién de las politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos historicos.

Apoyar en la aplicacion de los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnologias de informacion para mantener la informacion a disposicion de los usuarios.
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7. Capacitarse para adquirir los conocimientos, habilidades, competencias y experiencias
acordes a su responsabilidad para el buen funcionamiento del archivo.

8. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en las areas
y las demas inherentes al empleo que desempena dentro de la Administracién Publica

Municipal.

9. Las demas consideradas en las disposiciones normativas.

Relaciones de Trabajo

Internas

del Ayuntamiento

e Todas las Dependencias y Unidades Administrativas

Externas

e Archivo General de la Nacion
e Archivo General del Estado de Puebla

X. DIRECTORIO GENERAL

Dependencia o

Unidad Domicili Teléfono Correo Institucional
Administrativa omicilio
Secretaria del 044 4450028 secretaria.ayuntamiento@at
Ayuntamiento lixco.gob.mx
Direccion Consultiva 044 4450028
y de Archivo Plaza de armas
Jefatura de Apoyo No.1, Centro,
Juridico Atlixco, Puebla. 244 4450028

Jefatura de Oficialia
de Partes y Atencion
Ciudadana.

244 4450028

oficialiadepartes@atlixco.go
b.mx

Jefatura de Archivo
de Concentracion.

2 sur 304 Centro, 244 4450281
Atlixco, Puebla. Ext. 5002

Jefatura de Archivo
de Histdrico.

2 sur 304 Centro, 244 4450281
Atlixco, Puebla. Ext. 5002
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Xl. GLOSARIO

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.

AGN: Archivo General de la Nacion.

Archivo de Concentraciéon: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su destino final.

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.

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

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

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

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Atlixco, Puebla.

CA: Coordinacién de Archivos, es instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién 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 coordinacion con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino
final de la documentacién; establecer un programa de capacitacién y asesoria
archivisticos; coadyuvar con el comité de informacion en materia de archivos, y coordinar
con el area de tecnologias de la informacion, la formalizacién informativa de las
actividades arriba sefialadas para la creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de
archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

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

Certificacion: 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.
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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 econdmica.

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

Dependencias: Los d6rganos administrativos que integran la Administracion Publica
Centralizada.

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.

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.

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

Espacios Publicos: Son los bienes de uso comun, cuya administracion esta a cargo del
Ayuntamiento.

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

Expediente Electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

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

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

Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario

general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

Ley de Ingresos: Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, vigente para el
ejercicio fiscal.

Ley Organica: La Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

LGA: Ley General de Archivos.
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Manual de Procedimientos y Organizacién: Documento que contiene la informacion
sobre las atribuciones, funciones y estructura de las unidades administrativas que integran
cada Dependencia y en forma metddica y sistematica 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 y participacion
de los servidores publicos

Mostrencos: Son aquellos bienes muebles que carecen de duefo, porque este los
perdi6é o los abandono.

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

Presidencia Municipal: Puede entenderse como el recinto sede de la administracion
publica municipal, o bien, la persona que ostenta el cargo de la persona Titular de la
Presidencia Municipal o Presidenta Municipal Constitucional de Atlixco, Puebla.

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, aceptacién 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 actue o deje de actuar en relacion con el
desempenio de las obligaciones de esa persona.

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