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INTRODUCCION

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

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

Oficina del Secretario

Direccién de Arhivo Municipal
Direccion de Gobernacidn

Direccidn del Registro Civil

Oficialia de Partes y Gestién Ciudadana

Ll o

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

El presente Manual tiene como principal fin el promover un gobierno plural a través de la
incorporacién 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 difusién del presente documento esté orientado a desarrollar una estrategia de
intervencion integral con sentido humanista en el Municipio, con las Juntas auxiliares y de
sus respectivas comunidades, brindando servicios y atencién de calidad a los ciudadanos y
sus autoridades, dando cumplimiento y seguimiento a los establecido en el Plan Mur:“ggal
de Desarrollo de esta Administracién 2024- 2027. r
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MARCO JURIDICO
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
« Ley General de Archivos.

» Cadigo Civil Federal.

o Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

» Codigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.

» Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

« Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

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

« Reglamento del Registro Civil de las personas para el Estado de Puebla.
« Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Municipal

e ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

« Reglamento de la Gaceta Municipal del Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla.

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

« Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Attempan, Puebla.

» Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atempan, Puebla.

« Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Atempan, Puebla. f“

Cadbrs
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MISION

Ser una administracién municipal con un perfil incluyente, gobernando de manera tolerante,
abierta y humanitaria; promoviendo el bienestar de las familias con acciones eficientes y
eficaces.

VISION

Atempan como un municipio de armonia, paz y cultura; generador de desarrollo social y
econémico, con un marco legal sélido que otorga servicios municipales de excelencia y
construye una mejor calidad de vida para la poblacién en general.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Proporcionar servicios publicos municipales con calidad humana, dentro de lo sefialado por
el marco legal vigente; escuchando a la ciudadania, analizando la situacién actual,
priorizando los compromisos con todos los sectores de la poblaciény realizando una correcta
asignacion de los recursos para la atencion de necesidades.

VALORES

Cercania
Empatia
Respeto
Humanismo
Disciplina
Honestidad
Transparencia
Honradez
Eficiencia
Humildad
Eficacia

7V YV V V V
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Edgar Martinez Viveros

Dhanna Karina Herrera
Herrera

“IR LT

riel Herrera Moreno | Estela Perdomo Rosario

Roberto Hernandez

2 Malitai Heind
Delgadillo elitén Hemandez Herrera

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Puesto Namero de plazas
(Confianza)
OFICINA DEL SECRETARIO
Secretario 1
Auxiliar 1
ARCHIVO MUNICIPAL
 Director 1 |
Archivo de tramite 1
Archivo de concentracion 1
Archivo histoérico 1
GOBERNACION

Director l 1

OFICIALIA DE PARTES Y GESTION CIUDADANA
Responsable l ¥

REGISTRO CIVIL
Director 1
Auxiliar 2 Vet
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Manual de Organizacion de la
secretaria del Ayuntamiento

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Secretario/ del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento
DIRECTIVO GENERAL

1

= Representa a la Secretarfa en los tramites y rsolucién
| de los asuntos de su competencia. Para la mejor

| distribucion y desarrollo del trabajo, podré conferir sus
| atribuciones  delegables a personal subalterno,
| mediante acuerdo expreso por escrito,
sin perjuicio de su ejercicio directo.

Persona Titular de la Presidencia Municipal

e Coordinador/a Juridica

e Coordinador/a de Archivos

e Jefe/aRegistro Civil

o Jefe/a de Oficialia de Partes y Gestion

Ciudadana
e Jefe/a de Archivo de Concentracion e Histdrico

1

Educacién Media Superior

Preferentemente 2 afios

Contraloria Municip
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Ordenamientos juridicos federales, estatales y
municipales, escenarios politicos y administracion
publica.

e Coordinacién con otras personas

e Lliderazgo

e Expresion oral

e Expresion escrita

e Flexibilidad Cognoscitiva
e Juicioy toma de decisiones
e Manejo de personas

e Negociacion

e Orientacién de Servicio
e Pensamiento Critico

e Percepcion

e Razonamiento

e Resolucién de problemas

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

. Integrar el programa presupuestario en coordinacién con la Direccién de Planeacion
y Politicas Publicas, asi como realizar acciones para que las actividades programadas
se cumplan en tiempo y forma, a fin de que dicho programa sea evaluado en estado
satisfactorio.

Il.  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.

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

IV. Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado las leyes, de&ig
reglamentos, circulares y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacion que tgh
relevancia para la Administracién Publica Municipal.

-

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

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

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

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

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

Xll.  Tener asu cargo y cuidado el Archivo Municipal.

XIll.  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 sefiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

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

XIV.  Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a la Ley
Orgéanica Municipal y demas disposiciones aplicables deban estar a disposici D4
publico.

Validado
Contralorfa Municipal
Administracion 2024-2027
I/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.




XVI.

XVII.

XV,

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVIL.
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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.

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

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

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.

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

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

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.

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

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

Participar en las acciones para el rescate del patrimonio histérico y arqueol6gh bt
municipio. e
Va“f’,?dk?p,,
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.
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La Gaceta estara a cargo de la Secretaria de Ayuntamiento, quien coordinara las
acciones necesarias para su instrumentacién con el apoyo de la Direccién de
Comunicacion Social e Imagen Institucional auxilidndose de la Direccién de
Informéatica u homdlogos, asi como de la Unidad Administrativa de Transparencia,
todas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atempan, Puebla.

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 informacién, 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 Informacién 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 drea asignada y/o destruccién, utilizéindolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre su alta, baja y cambio de drea.

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
Administracién Publica Municipal.

Las demds que le confieran las Leyes y disposiciones aplicables.

Todas las unidades
administrativas del Ayuntamiento
Regidores

Secretaria General de Gobiemno
Archivo General del Estado
Registro Civil del Estado
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
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Auxiliar Administrativo/a
Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento
Operativo
5

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

Secretario/a del Ayuntamiento

No aplica

Educacion Media Superior

Preferentemente 1 afio

Manejo de paqueteria office, archivonomia

Coordinacién con otras personas

Expresién oral

Expresidn escrita

Inteligencia Emocional

Orientacion de servicio

Razonamiento ?

e e
o 0
ey
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
I.  Atender las llamadas telefénicas, turnandola al &rea competente para su atencion.

Il.  Elaborar y actualizar el Directorio del personal de rango alto y medio, del
Ayuntamiento.

ll. Elaborary redactar oficios de acuerdo con los formatos oficiales establecidos.

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

V. Elaborary llevar el control de los nombramientos del personal que sea autorizado
por la Secretaria.

VI.  Coadyuvar en las transferencias primarias documentales que la Secretaria realice al
Archivo de Concentracion.

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

VIIl.  Elaborar la certificacién de documentos emitidos por el Ayuntamiento previo cotejo
de sus originales y autorizacién de la Secretaria del Ayuntamiento.

IX.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del &rea 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.

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

Secretario/a del Ayuntamiento

e Todas las unidades administrativas del
Ayuntamiento

Secretaria General de Gobierno

Archivo General del Estado

Registro Civil del Estado
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Director del Registro Civil
Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Registro Civil
Directivo
1

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

Secretario del Ayuntamiento

e Auxiliares Administrativos
1

Licenciatura en Derecho

Preferentemente 2 afnos

Manejo de software del Registro Civil, manejo de personal,
experiencia en materia registral y procedimientos administrativos,
| conocimiento en normatividad en materia Registral y Derecho Civil.
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Comunicacion asertiva
Manejo de problemasy conflictos
Liderazgo

Trabajo en equipo
Comunicacion oral y escrita
Flexibilidad cognitiva

Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Manejo de personal
Orientacidn al servicio
Gestion de tiempo
Pensamiento creativo

Planificacién estratégica

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

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

IIl.  Prevenir cualquier situacién en la que se pueda incurrir en un acto de corrupcion o
mal ejercicio de las funciones de los servidores publicos.

Il.  Entregar el reporte mensual a la Direccién General del Registro Civil.

IV. Gestionar y solicitar oportunamente a la Direccién del Registro Civil las formas
valoradas, de las actas del estado civil de las personas.

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

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

QWDOs

VIl.  Tener bajo resguardo los Libros del Registro Civil, asi como los apéndi _‘
documentos de los actos registrales. ks
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Xl

XIl.

X1l

XIV.

XV.

XVI.
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Observar el procedimiento realizado por las mesas de atencién del Registro Civil,
para efectuar certificaciones, constancias y extractos que sean solicitados por
quienes requieran el servicio, previo pago de derechos.

Recabar la firma del Titular de la Presidencia Municipal en formatos oficiales que se
utilizan en los Procedimientos.

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

Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa 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 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 Trasparencia.

Brindar la informacién necesaria para actualizar el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que
corresponda al drea, mediante los formatos y en los términos que marque la
normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

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

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

Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en su

area y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la Administracié\gm,

Publica Municipal. i
4
y, S

Areas solicitantes val

Direccién General del Registro Civil del Estado Contralo

r
.‘

dado

a Municipal

ién 2024-2027

1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.




Manual de Organizacion dela  _Resistro: AGIH2427/MOSECAYTO/0027/134680
Secretaria del Ayuntamiento Fecha elaboracién:

Fecha actualizacién:
Revision:

Auxiliar Administrativo/a (Registro Civil)
Direccién de Registro Civil

Direccién de Registro Civil
Operativo
3

Codyuva en las labores y actividades propias del
Registro Civil.

Director de Registro Civil
No aplica
2

Educacion Media Superior

Preferentemente 1 afio

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

Trabajo en equipo
Flexibilidad cognitiva
Orientacidn al servicio
Comunicacion oral y escrita
Gestién de tiempo

Trabajo bajo presién
Planificacion estratégica
Pensamiento critico

Valldado

Contraloria W00 P27

inistr
Adew 1/11/CM/VBZBIETP
ATEMPAN, PUE.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

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

II.  Realizar el fotocopiado del acta asentada en el libro del Juzgado del Registro Civil.
. Realizar la correcta certificacion de la copia fiel del libro.
IV.  Enviar la Copia Fiel a firma con el Juez del Registro Civil.

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

| VI.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccién 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 érea.

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

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

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

X.  Respetar las anotaciones realizadas en el acta registral, debiendo plasmarse en el
campo destinado previo cotejo de la informacién;

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

XIl.  Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Cédigo Civil para el Estado Libre y

Soberano de Puebla, Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libr\%o&
*| Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estadfo
| Puebla y las leyes aplicables en materia de registro Civil.

Validado

| Contraloria Municipal
| Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP

L ATEMPAN,PUE.
| N, PUE.
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XIll.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del érea 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.

| XIV.  Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en su
| areay las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la Administracion
Publica Municipal.

| XV.  Verificar que los ciudadanos que realizaran el tramite de registro de nacimiento
| oportuno o extemporaneo, asi como el de reconocimiento de hijo; presenten todos
los documentos que se requieren.

XVI.  Verificar a través del cotejo del documento original y su copia sean fehacientes para
la realizacién del tramite.

XVIl.  Asentar los datos verificados y cotejados en el sistema SID.

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

XIX.  Verificados los datos por el solicitante, se realiza la impresién del acto registral
correspondiente.

| XX.  Recabar las firmas y huellas dactilares en el formato respectivo.

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

XXIl.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del drea 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.

| XXl Cumplir y hacer cumplir los ordenamientos del Cddigo Civil para el Estado Libre y

| Soberano de Puebla, Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y

: Soberano de Puebla, Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de
Puebla y las leyes aplicables en materia de registro Civil.

| XXIV.  Verificar que en el tramite de registro de defuncion oportuna o extemporane
= presenten todos los documentos que se requieren,

A SC.
7
0 N
Ly

‘I

| Validado

| Contraloria Municipal

| Administracién 2024-2027

I 11/CM/V82B/ETP
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XXV. Validar el cotejo del documento original y su copia sean fehacientes para la
realizacion del tramite.

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

XXVIl.  Realizar el reporte semanal de defunciones.

XXVIIl.  Realizar la transcripcion de resoluciones o sentencias de rectificacién de actas en el
libro correspondiente.

XXIX.  Realizar la constancia requerida para los tramites de (Inexistencia de matrimonio y
\ constancia de inexistencia de adultos).

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

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

XXXIl.  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
i las dependencias correspondientes sobre su alta, baja y cambio de area.
|
]

XXXII.  Verificar que, en la realizacion del tramite de presentacién matrimonial, se
presenten todos los documentos que se requieren en tiempo y forma.

XXXIV.  Verificar mediante cotejo que los documentos que le sean exhibidos sean
; fehacientes.

XXXV.  Asentamiento de datos en sistema SID.

XXXVI.  Realizar la impresion de la presentacién matrimonial en hoja en blanco, para que las
personas que realicen el tramite verifiquen que sus datos sean correctos.

XXXVII.  Verificacidn de datos en los actos registrales correspondientes.
XXXVII.  Remitir las presentaciones matrimoniales ante el Juez del Registro Civil.
XXXIX.  Revisar los documentos requeridos de los contrayentes.
9 ¥ Validado
Contralorfa Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP

ATEMPAN, PUE.
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Recepcién de sentencias de divorcio y verificacién de datos de la resolucion.

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

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

validado,

Contraloria

stracion 2024-2027

A/ CM/VB28/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Director de Archivo Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Archivo Municipal

Directivo

1

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

. e Resguardar, custodiar y cuidar los expedientes y
‘ documentos del Archivo de Concentracion e
Histérico.

Secretaria del Ayuntamiento

e Responsable de Archivo de Tramite
e Responsable del Archivo de Concentracion e
Histérico

Validado

Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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| Licenciaturas en Historia, Archivologia: Archivonomia
y/o Administracion de Archivos y Gestién Documental,
Licenciaturas de Ciencias Sociales o afines.
| (preferentemente)

| Preferentemente 1 afio

| Gestionar y administrar archivos, Administracion
| Gubernamental, manejo de office

Coordinacion de personal

Creatividad

Expresion escrita

Expresién ora

Liderazgo

Compromiso e Institucionalidad.
Proactivo

Discrecionalidad y confidencialidad
Amabilidad, buen trato y disponibilidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

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

Elaborar en coordinacion con los auxiliares responsables 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.

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

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

3

Planear y elaborar programas de capacitacion en gestion documental

administracion de archivos para el personal. va“dado
Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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VI.  Coordinar con unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de
los archivos.

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

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

IX.  Integrar el catalogo de disposicion documental.

X.  Disefiar el plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental.

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

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

Xlll.  Las demas que determinen la normativa aplicable.

e Todas las unidades administrativas del
Ayuntamiento
e Archivo General del Estado y de la Nacién

ALY

Validado

Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Responsabl del Archivo de Concentracién

Secretarfa del Ayuntamiento

Direccién de Archivo Municipal

Medio

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

| Direcciéon de Archivo Municipal

No aplica
1

Media superior

| Preferentemente 1 afio

Gestion y Administracion de Archivos, manejo office

Validado

Contraloria Mun
dministracién 2024-2027
A TI 11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Coordinacion de personal
Creatividad

Expresion escrita

Expresion oral

Liderazgo

Compromiso e Institucionalidad.
Proactivo

Discrecionalidad y confidencialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

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

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

lll.  Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion y disposicién documentales.

IV.  Supervisar y validar la descripcidn de los fondos en los instrumentos archivisticos
bajo su resguardo.

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

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

VIl.  Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o &reas administrativas
productoras de la documentacién que resguarda.

VIIl.  Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo histérico al publico, asi co
difundir el patrimonio documental. Z}P

IX.  Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de acuerdo co
lo establecido en el catdlogo de disposicién documental. Validado

Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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X. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

Xl.  Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos
al archivo histdrico.

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

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

XIV.  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 concentracién por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracién.

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

AL

unidades administrativas

e Todas las
Ayuntamiento
e Archivo de la Nacion y Archivo del Estado

Validado

Contraloria Municipal
Adml:istracién 2024-2027
I/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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| Responsale del Archivo Histérico

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Archivo Municipal

Medio

Realizar el traslado sistematico y controlado de los archivos
que son transferidos del Archivo de Concentracion al
Archivo Histérico, dicho inventario tiene el objeto de
contribuir a la conservaciéon del Patrimonio Histérico del
Archivo Histérico del Municipio de Atempan, mediante la
| transferencia del material identificado con valores

secundarios (evidencia, testimonial e informativo). Por
consiguiente, las diversas areas archivisticas del Municipio
deben completar este instrumento con la informacién
solicitada, siendo responsables de la informacion escrita en
él.

Director del Archivo Municipal

No aplica

Pasante o Licenciaturas en Historia, Archivlogia:
| Archivonomia y/o Administracion de Archivos y Gestion

Documental o afin. (preferentemente)

Validado

Contraloria Munic
Adml:is:r:clén 2024?2‘0'27
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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1 afio

Gestionar y Administrar de Archivos, Administracion
Gubemamental, manejo office.

Coordinacion de personal

Creatividad

Liderazgo

Expresion escrita

Expresién oral

e Compromiso e Institucionalidad

e Proactivo

¢ Discrecionalidad y confidencialidad

e Amabilidad, buen trato y disponibilidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

.

VL

VII.

VIIL

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 administracién
publica municipal.

" Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los

instrumentos de control archivistico previstos en las leyes y en sus disposiciones
reglamentarias.

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

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

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

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

Brindar servicios de préstamo y consulta del archivo histérico al publico, asi cof 1“4 W
difundir el patrimonio documental. "“E?;;,.:_
(a3

Conservar los expedientes hasta cumplir con su vigencia documental de acuerd{falid ad o
lo establecido en el catdlogo de disposicién documental. Contraloria Municipal
¢ . Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.




s o ¥
ATEMPAN

XL

XIl.
XIll.

XIV.

Secrefaria del Ayuniamiento Fecha elaboracién:

Fecha actualizacién:
Revisién:

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

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

Coadyuvar en la implementacién de politicas y estrategias de preservacién que
permitan conservar y difundir los documentos histdricos y aplicar los mecanismos y
las herramientas que proporcionan las tecnoldgicas de informacién para
mantenerlos a disposicion de los usuarios.

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

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

Y las demds consideradas en las disposiciones normativas aplicables.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

Ciudadanos, Investigadores y Consultores

Validado
Contralorfa Municipal
Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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Encargad dela Oﬂciali d Partes y Gestion Ciudadana

Secretaria del Ayuntamiento
Secretaria del Ayuntamiento

Directivo

1

Verificar que se ofrezca eficientemente atencién a la ciudadania en los

tramites y servicios que brinde el Ayuntamiento; teniendo bajo su

responsabilidad la Oficialia de Partes del Ayuntamiento.

Implementar politicas operativas, eficaces para la captacion y recepcion

de las peticiones ciudadanas, a través de los diferentes canales de
comunicacion.

Secretario del Ayuntamiento

No aplica

1

Licenciatura en areas juridicas, econémico-administrativas, sociales

Preferentemente 2 afos
| Administracion Pdblica, atencién al pablica, politicas
| Publicas, relaciones publicas y derecho

e Coordinacién con otras personas
Creatividad

Liderazgo

Expresién escrita

Expresion oral

Manejo de personas

Memoria

Negociacién

Orientacién de servicio

Pensamiento Critico

Razonamiento

~Validado

Administracién 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Promover politicas, programas y acciones tendientes a eficientes la atencidon
ciudadana en los trdmites y servicios que brinda el Ayuntamiento.

[Il.  Actualizar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Oficialia de Partes y
Gestién Ciudadana, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Contraloria
Municipal.

Ill.  Coordinary supervisar el archivo de la correspondencia y documentacién a cargo de
la Secretaria, verificando su correcta clasificacion y registro.

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

V.  Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y drdenes emitidas por el Municipio, el Estado o la
Federacion que tengan relevancia para la Administracién Pablica Municipal.

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

} VIl.  Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos

| por las leyes.

| VIIl.  Instar que las personas encargadas de las distintas dependencias de la
Administracién Publica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la

|
1 Ley.
i

IX.  Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en la elaboracién del inventario anual de
bienes.

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

Xl.  Custodiar y resguardar los sellos de la Coordinacidn de Oficialia de Partes y Gestion
Ciudadana, asi como los expedientes y documentos que se encuentren en la misngaos

SE T AR

Xll.  Revisary rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Coordinagi

Xlll.  Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, la Pregdentia ado
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales a&“@mm B unicipsl
Administracién 2024-2027
I/llICMlVBZBIETP

ATEMPAN, PUE.



Secrefaria del Ayuntamiento Fecha elaboracién:

Fecha actualizacién:
Revision:

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

XV.  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.

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

XVII.  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 Informacién y Proteccién de Datos Personales, realice la
Unidad de Transparencia.

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

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

XX.  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.

Ciudadania en general

Validado
Contraloria Municipal
Administracién 2024-2027
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Director(a) de Gobernacion

Direccion de Gobernacion

Direccidon de Gobernacién
DIRECTIVO

1

Dirigir, organizar, coordinary evaluar las funciones competentes de la
Secretaria de Gobernacion; asi como proponer y desarrollar
politicas, estrategias y acciones que mantengan un ambiente de paz
social entre el gobierno local y sus habitantes.

Secretario del Ayuntamiento

No aplica

Educacion Media Superior

Preferentemente 2 afios

Conocer y aplicar la normatividad Federal, Estatal y Municipal del
marco legal aplicable; asi como tener conocimientos en materia de
| Derechos Humanos

Toma de decisiones
Manejo de personal
Negociacion

Expresion oral
Orientacién de Servicio
Pensamiento Critico
Liderazgo

Resolucién de problemas

Validado

ntraloria Municipal
Ad c‘:nlstradén 2024—2027
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Ser vinculo directo de informacidn e interaccién entre la Administraciéon Publica
Municipal, gobernados, Autoridades Auxiliares y Agentes Auxiliares en la solucién
de conflictos de origen social, gubernamental o politico.

Il.  Ejecutar, en el ambito de su competencia, las politicas publicas tendientes a la
solucion de problemas de origen social, gubernamental y politico, que permitan
mantener el orden publico, asi como la estabilidad y la paz social en el Municipio.

Ill.  Participar directamente en la prevencién, contencion y resolucién de conflictos de
su competencia preservando las condiciones adecuadas para la gobernabilidad del
Municipio.

IV.  Organizar, dirigir y supervisar el proceso de Plebiscitos para la eleccion de los
miembros de las Juntas Auxiliares, de igual forma coordinar, dar fe y veracidad en
las asambleas de nombramiento de las y los Inspectores Auxiliares, con base en la
Convocatoria que expida el Honorable Ayuntamiento en términos de la Ley Organica
y coordinar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el nombramiento de
las Autoridades Auxiliares e Inspectores Auxiliares.

V.  Establecer, dirigir y controlar la politica interna del Municipio, observando las metas
y objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo y la normatividad
aplicable.

VI.  Coordinar con las instancias del Gobierno Federal, Estatal y Ayuntamientos, para la
ejecucidn de acciones conjuntas para la solucion de problemas sociales y politicos.

VIl.  Dar fe y veracidad en asambleas vecinales que son realizadas por las Autoridades
Auxiliares del Municipio de Atempan, Puebla.

VIll.  Promover un gobierno plural a través de la incorporacion de las diferentes
perspectivas y opiniones de la poblacién hacia las acciones de gobierno.

IX.  Generar mecanismos que permitan resolver conflictos sociales a través de la
mediacion y la cultura de la paz canalizando a las instancias correspondientes.

X.  Incorporar de manera permanente el involucramiento de la ciudadania en la
de decisiones del gobierno municipal.

Xl.  Fortalecer la participacién ciudadana para dar seguimiento a las iniciativgs q :
{istidado

mejor ida.
ejoren sus condiciones de vida Validado |
Administracién 2024-2027
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XIl.  Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios

y lineamientos en materia de clasificaciéon de informacién, asi como atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de
transparencia, acceso a la informacién y protecciéon de datos personales realice la
Unidad de Transparencia.

Xlll.  Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la normatividad
aplicable al tema.

XIV.  Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

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

XVI.  Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su areay
las demas inherentes al cargo y comisiones que desempefie dentro de la
Administracién Publica Municipal.

Vail !idedo
Contraloria Mun
ministracion 2024-2027
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