Oficio: U.A.L.P. 2980/2019
Asunto: Se remite respuesta

(blmm*%!“ Guanajuato, Gto; a 03 de Octubre de 2019
% Somos ,E Capital “A 30 afios de ser Patrimonio de la Humanidad y 277 de ser Ciudad”

Ayontamiento 2018 - 202}

C. Claudia HerbertHerbert
Presente

En atencion a su solicitud de informacion ingresada en esta Unidad de Transparencia, bajo
el numero de folio 02538419, el dia 27 de Septiembre del afio 2019, misma que a la letra
dice:

e 'Plantilla del personal adscrito al Archivo General del Municipio de Guanajuato, con los siquientes
datos: Nombre del trabajador Denominacién def cargo Sefialar en cada uno, si se trata de personal de
base o por contrato, y si estad comisionado de otra érea de la administracién municipal (en su caso)
Sueldo mensual neto Funciones que desempeiia cada trabajador Antigiiedad en el puesto de trabajo.”

Se remite copia simple del siguiente: Oficio: D.R.H/1253/2019, suscrito por la Lic. Stefany
Marlene Martinez Armendariz, Directora de Recursos, mismo que le brinda respuesta a
su solicitud.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 6, apartado A, de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 14, apartado B, de la Constitucién Politica para el Estado
de Guanajuato; 1, 24, fraccion V, 25, 47, 48, fracciones Ill, VI y XIV, y 99 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Quedo a sus ordenes para sualquier duda o aclaracion en el correo electronico de esta
Unidad de Acceso: uaip@gtanaj tocapital.gog.x, o en el teléfono 73 2 1488.

Titular de la Unidad de-Trahsparencia y Acceso
cipio de Guanajuato
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A 30 afios de ser Patrimonio de la Humanidad
y 277 de ser Ciudad”.

Oficio: D.R.H/ 1253/2019

Guanajuato, Gto., 02 de octubre de 2019
Asunto: Respuesta de solicitud de informacién

ﬁlmmgaa‘a!o

Somos ¢jj Capital

Ayuntamiento 2018 - 2021

Lic. Victor Cristobal Enrique Colunga Jasso

Titular de la Unidad de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Guanajuato
PRESENTE.-

Por medio de la presente, tenemos el agrado de saludarle e informarle que en
atencioén al oficio U.A.L.P. 2889/2019 respecto a la peticion de la C. Claudia
Herbert Herbert anexamos en fisico la informacién que tenemos nuestro
alcance:

> Plantilla del personal adscrito al Archivo General del Municipio de Guanajuato,
con datos: Nombre del trabajador, denominacién del cargo, categoria, sueldo
mensual neto y comision a otra drea de la Administracién Municipal (en su
caso) y antigliedad.

> Descriptivos de puestos; donde especifica las funciones que desempefia cada
trabajador.

Sin mas por el momento me despido de usted, no sin antes enviarle un cordial

saludo.

Aten en

|
|
J

Lcda. Stefany Marlene Martinez\Armendariz
— T |

e |

Directora de Recursos Hum
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION ACTUALIZACEON
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

"‘““‘5“““’ DESCRIPCION DE PUESTO Teaiis

DATOS GENERALES

| NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria del Ayuntamiento

DIRECCION Direccién de Archivos

AREA Archivo de concentracién

NOMBRE DEL TRABAJADOR/A Hugo Alejandro Alcocer Garcia de Ledn

TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO mmmm OPERATIVO [

PUESTO FUNCIONAL Encargado de Archivo General Municipal

PUESTO NOMINAL Subdirector A

| JEFATURA INMEDIATA Director de Area

PUESTOS SUBORDINADOS

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, impulsar, coordinar y controlar el servicio del ARCHIVO vy el sistema de gestion de los documentos del H. Ayuntamiento
partiendo de los recursos humanos y materiales necesarios, para que este cumpla su finalidad basica: conservar organizadamente el
fondo documental depositado

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Analizar la situacion y las necesidades de organizacion y de gestion de la documentacion del H. Ayuntamiento para
1. proponer un plan integral de gestién documental, que se basara en el principio de corresponsabilidad de las diferentes
areas y direcciones

2. Hacer frente a las necesidades documentales rutinarias del Archivo Municipal y planificar objetivos a corto, mediano y
largo plazo que mejore la eficiencia del sistema de gestién documental.

3. Gestionar recursos econémicos para realizar proyectos que beneficien las tareas del Archivo municipal.

4. Dirigir el buen funcionamiento del sistema laboral a través de las mejoras organizativas y fisicas que se consideren
necesarias.

5. Disefiar y coerdinar la metodologia que se debe emplear en el archivo para la organizacién documental.

6. Asegurar la aplicacion de la normativa juridica vigente relativa a la produccién, tratamiento, conservacion, eliminacion y

acceso a la documentacion.

7. Potenciar la comunicacion interdepartamental que permita al servicio del archivo y de esta manera participar y colaborar
con los responsables de las areas administrativas.

8 Representar el Servicio del Archivo en las relaciones internas y externas asi como realizar certificaciones de
) documentos, y generar mecanismos que doten de credibilidad a los documentos administrativos que genera el archivo.

9. Elaborar, actualizar y aplicar las directrices de los procesos archivisticos para realizar las transferencias, eliminacién,
consulta y préstamo de la documentacion

Planificar, organizar y coordinar un programa de actividades de formacién para el personal del archivo que asegure el
10. correcto funcionamiento del sistema de gestion documental.

Informar, asesorar y, en su caso proponer, a los drganos o cargos responsables la adquisicion, donacion o sesién de
11. fondos archivisticos.

Coordinar el tratamiento de los fondos audiovisuales (videos, fotografia, discos compactos, biblioteca etc.) y otras
12. colecciones especiales.




fiss A
q P F
Fuanajuato

Ayustantienio 2018 - 2021

TESORERIA MUNICIPAL .
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA
DE
ACTUALIZACION

14/01/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria del Ayuntamiento

DIRECCION Direccién de Archivo Municipal

AREA Archivo de Concentracién

NOMBRE DEL TRABAJADORJ/A José Christian Gonzalez Montero

HRPODEERUESTO =i i vt )

ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO e |

OPERATIVO [

PUESTO FUNCIONAL

Asistente de Archivo de Concentracion

PUESTO NOMINAL

Profesional Administrativo B

JEFATURA INMEDIATA

Director de Area

PUESTOS SUBORDINADOS

OBJETIVO DEL PUESTO

Resguardar documentos, expedientes y demas informacion de interés para la Institucion, ejecutando actividades de
recepcion, archivo y custodia de documentos, en una unidad de archivo, a fin de mantener informacion organizada a

Disposicion del Municipio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1. Recibe el Material de transferencia (material para archivar)

2. |dentifica las carpetas que van a ser archivadas

3. Ubica las carpetas nuevas en sus respectivos Archivadores

4. Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes Direcciones o Coordinaciones
5. Lleva el control de préstamos de expedientes y/o documentos

6. Prepara los indices y rétulos de identificacion del contenido de las cajas

T Cumple con los procedimientos de seguridad integral establecidos

* Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia




9. Proporciona informacidn de la documentacidn archivado seguin lo requerido
10. Desincorpora documentos de acuerdo a lo acordado en las sesiones de comité
11. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas

12. Realiza cualquier otra tarea que le sea asignada
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TESORERIA MUNICIPAL

FECHA
DE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION | AcTUALIZACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO

14/01/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR

Secretaria del Ayuntamiento

DIRECCION

Direccion de Archivos

AREA

Archivo de concentracién en general

NOMBRE DEL TRABAJADOR/A

Ma. del Carmen Nieves Flores

TIPO DEL PUESTO

ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO

[ OPERATVO memm|

PUESTO FUNCIONAL

Intendente

PUESTO NOMINAL

Auxiliar administrativo

JEFATURA INMEDIATA

Director de Archivo Municipal

PUESTOS SUBORDINADOS

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario del centro, cuantas veces sea necesario, a fin de mantener un adecuado nivel

de higiene dentro del mismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en optimas condiciones.

Efectuar movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las necesidades del Centro.

Atender las indicaciones del drea administrativa de intendencia en relacién al aseo o alguna otra observacion a efecto de
mantener el correcto aseo del centro.

Informar al drea administrativa de intendencia de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de sus
actividades v, si es el caso, solicitar la reparacién de cualquier desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

Solicitar oportunamente al area administrativa los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de las
actividades.

Aprovechar al maximo los articulos y el material de limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.

Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a efecto de mantener su conservacion.

Mantener las paredes, vidrios, canceles, puertas debidamente aseados lavandolos una vez por semana.

Aplicar soluciones desinfectantes, detergentes con el fin de mantener los pisos en dptimas condiciones.
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VLY DESCRIPCION DE PUESTO 1410172019
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CENTRO GESTOR SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO
DIRECCION SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

AREA

DIRECCION DE GOBIERNO

NOMBRE DEL TRABAJADOR

PAULINA VARGAS RAMIREZ

TIPO DEL PUESTO

ESTRATEGICO mmmm ADMINISTRATIVO wmmm OPERATIVO ]

PUESTO FUNCIONAL

COORDINADORA DE GOBIERNO

PUESTO NOMINAL

PROFESIONAL ADMINISTRATIVA A

PUESTO DEL JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE GOBIERNO

PUESTOS SUBORDINADOS

OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar para el disefio de estrategias, directrices y prevencién de problematicas sociales a través de diversos mecanismos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

1 Colaborar en el disefio de estrategias, directrices y lineamientos en materia de politica interior.
9 Coordinar las acciones necesarias entre las diferentes dreas del gobierno municipal con el objetivo de
' prevenir y detectar riesgos politicos y sociales para el municipio

3. Atencidn de problemdticas sociales a través de diversos mecanismos que permitan la solucién inmediata.
4. Colaborar en la coordinacién y seguimiento de actividades de la Unidad de Transparencia Municipal.

5 Colaborar en la coordinacién y seguimiento de actividades de la Direccidn de Archivos Municipal.

6. Colaborar en la coordinacidn y seguimiento de actividades de la Direccién de Gobierno.
7. - : i s :

Las demds que le confieran las leyes y reglamentos para el cumplimiento de sus funciones.
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DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CENTRO GESTOR Secretaria del Ayuntamiento

DIRECCION Direccién General de Archivo

AREA Archivo General de concentracion

NOMBRE DEL TRABAJADOR Manuel Ludovico Mata Vega

TIPO DEL PUESTO ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO mmmm OPERATIVO [ ]
PUESTO FUNCIONAL Director de Archivo

PUESTO NOMINAL Director de Area

PUESTO DEL JEFE DIRECTO Secretario del H. Ayuntamiento

PUESTOS SUBORDINADOS

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, impulsar, coordinar y controlar el servicio del ARCHIVO y el sistema de gestién de los documentos del H. Ayuntamiento
partiendo de los recursos humanos y materiales necesarios, para que este cumpla su finalidad basica: conservar organizadamente el
fondo documental depositado

DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Analizar la situacion y las necesidades de organizacion y de gestién de la documentacion del H. Ayuntamiento para
1, proponer un plan integral de gestién documental, que se basara en el principio de corresponsabilidad de las diferentes
areas y direcciones

2, Hacer frente a las necesidades documentales rutinarias del Archivo Municipal y planificar objetivos a corto, mediano y
largo plazo que mejore la eficiencia del sistema de gestién documental.

3. Gestionar recursos econémicos para realizar proyectos que beneficien las tareas del Archivo municipal.

4. Dirigir el buen funcionamiento del sistema laboral a través de las mejoras organizativas y fisicas que se consideren
necesarias.

5. Disefiar y coordinar la metodologia que se debe emplear en el archivo para la organizacion documental.

6. Asegurar la aplicacién de la normativa juridica vigente relativa a la produccion, tratamiento, conservacion, eliminacién y

acceso a la documentacién.

7. Potenciar la comunicacion interdepartamental que permita al servicio del archivo y de esta manera participar y colaborar
con los responsables de las dreas administrativas.

Representar el Servicio del Archivo en las relaciones internas y externas asi como realizar certificaciones de

documentos, y generar mecanismos que doten de credibilidad a los documentos administrativos que genera el archivo.
9. Elaborar, actualizar y aplicar las directrices de los procesos archivisticos para realizar las transferencias, eliminacion,
consulta y préstamo de la documentacién
Planificar, organizar y coordinar un programa de actividades de formacion para el personal del archivo que asegure el
10. correcto funcionamiento del sistema de gestién documental.
Informar, asesorary, en su caso proponer, a los 6rganos o cargos responsables la adquisicion, donacién o sesion de
11. fondos archivisticos.

Coordinar el tratamiento de los fondos audiovisuales (videos, fotografia, discos compactos, biblioteca etc.) y otras
12. colecciones especiales.




