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, Oficio No. CEP/216/2016
C. ROBERTO LOPEZ OROPEZA
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 6 apartado A de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 12 fraccion VIl de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; articulos 1, 2 fraccion V, 12 fraccion Vi, 142, 150 y 156 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla; y en atencién a su solicitud de informacion
ingresada via Sistema INFOMEX con nimero de folio 00075416, consistente en:

“...Buena tarde, solicito informacion de la plantilla que labora en la Direccion de Atencién Ciudadana,
tanto comisionados como adscritos, asi como las funciones que realizan y el maximo grado de
estudios de cada uno de ellos”...

Al respecto le informo que la plantilla que labora en la Direccion de Atencion Ciudadana es
la siguiente:

|  Gradodeestudios
Licenciatura en Ciencias Politicas
Licenciatura en Derecho
Por asignar
Licenciatura en Comunicacion
Licenciatura en Derecho

 Nombre

Irvin Baltazar Garcia Ramirez

Maria Fernanda Escobar Sanchez
Por asignar

Ruth Velarde Hemandez

Fabiola Sanchez Lopez

B
Direccién de Atencion Ciudadana
Analista Consultivo A
Departamento de Atencion Ciudadana
Coordinador/a Especializado/a

Coordinador/a Técnico/a

Julieta Xéchitt Cavez Suarez Preparatoria
Ricardo Pérez Zamora Carrera Comercial (Contador)
Analista A Armanc_io Amador Rubirosa Secu.ndaria
Ceferino Sanchez Pérez Bachillerato
(comisionado)
Departamento de Seguimiento de Peficiones Por asignar Por asignar
Licenciatura Trunca en

Analista Consultivo

Pedro Julio Berruecos Vila

Relaciones Internacionales

Coordinador Técnico Oscar Javier Valdéz Vazquez Licenciatura en Ciencia Politicas
Maria Austreberta Reyes Jacinto Licenciatura en Derecho
Analista A Ana Luisa Gonzalez Paredes Licenciatura en Psicologia
{comisionado)
Maria Josefina Osorio Santos Carrera Técnica (Enfermeria)
Analista B Gabriel Sanchez Quintero Bachillerato

(comisionado)

En lo que respecta a la funcion que desempefia cada uno de ellos, le informo que el Manual
de Organizacién de la Oficina de Presidencia, detalla las funciones de cada servidor publico de la
Direccion de Atencion Ciudadana y@ey\lss siguients ~
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Cargo Funciones
1. Coordinar la recepcion, canalizacion y seguimiento de las demandas ciudadanas presentadas por diversos medios al
Presidente Municipal.
2. Desarrollar y operar el sistema de gestion sobre peticiones ciudadanas.
. 3. Informar al Coordinador Ejecutivo de Presidencia acerca de los temas gque por su importancia o problematica que
Director de presentan, requieran de especial atencion.
Iy 4. Desarrollar acciones conjuntas con las dependencias y entidades para la atencion de las solicitudes ciudadanas,
Atencion recibidas.
Ciudadana 5. Atender personalmente a los ciudadanos que requieran orientacion por la problematica que presentan.
6. Coadyuvar con la unidad administrativa competente en fa coordinacion de los eventos en los que asista el Presidente
Municipal.
7. Proponer al Coordinador Ejecutivo de Presidencia los lineamientos de atencién ciudadana.
8. Supervisar que las actividades de los departamentos a su cargo se realicen en tiempo y forma.
9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
Cargo Funciones
1. Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas
presentadas por diversos medios al Presidente Municipal.
2. Informar al Director de Atencion Ciudadana acerca de los temas que por su importancia o problemética que presentan,
Analisia requieran de especial atencion.
) 3. Atender personalmente a los ciudadanos que requieran orientacién por la problematica que presentan.
Consultivo A | 4. Coadyuvar con la unidad administrativa competente en la coordinacion de los eventos en los que asista el Presidente
Municipal.
5. Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para la elaboracion de los lineamientos de atencion ciudadana.
6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Cargo Funciones
Jefe del 1 Compilar, analizar y sistematizar informacién para la elaboracion de documentos.
2. Apovyar al Jefe de Departamento en el seguimiento de peticiones ciudadanas.
Departamento 3. Auxiliar al Jefe de Departamento en las reuniones de trabajo.
de Atencién 4, Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracién y propuesta de los lineamientos en materia de Atencion Ciudadana.
5. Colaborar en el disefio de los mecanismos para incorporar esquemas de seguimiento y control de peticiones ciudadanas.
Ciudadana 6. Apoyar en la realizacion de estudios de zonificacion para desarrollar el trabajo de la Direccion.
7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Cargo Funciones

Coordinador/a
Especializado/a

1. Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas
presentadas por diversos medios al Presidente Municipal.

2. Informar al Director de Atencion Ciudadana acerca de los temas que por su importancia o problematica que presentan,
requieran de especial atencion.

3. Atender personalmente a los ciudadanos que requieran orientacion por la problemética que presentan.

4, Coadyuvar con la unidad administrativa competente en la coordinacion de los eventos en los que asista el Presidente
Municipal.

5, Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para la elaboracién de los lineamientos de atencién ciudadana.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Cargo

Funciones

Coordinador/a

1. Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas
presentadas por diversos medios al Presidente Municipal.

2. Informar al Director de Atencién Ciudadana acerca de los temas que por su importancia o problematica que presentan,
requieran de especial atencion.

Técnico/a 3. Atender personalmente a los ciudadanos que requieran orientacion por la problematica que presentan.
4. Coadyuvar con la unidad administrativa competente en la coordinacion de los eventos en los que asista el Presidente
Municipal.
5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Cargo Funciones
1. Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas
) presentadas por diversos medios al Presidente Municipal.
Analista A 2. Informar al Director de Atencion Ciudadana acerca de los temas que por su importancia o problematica que presentan,
requieran de especial atencion.
3. Atender personaimente a los ciudadanos que requieran orientacion por la problematica que presentan.
4. Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.
Cargo Funciones
1. Operar el Sistema de Gestion de demandas ciudadanas.
2. Informar al Director de Atencion Ciudadana y en su caso al Coordinador Ejecutivo de Presidencia de los avances y €l
Jefe del estado que guardan fas acciones solicitadas, con la finalidad de constatar que la ciudadania obtenga respuesta.
3. Dar seguimiento a las demandas ciudadanas presentadas al Presidente Municipal.
departamento 4. Generar reportes estadisticos que permitan evaluar el desempefio de las dependencias y entidades, respecto de la
de atencion a las demandas v la atencién brindada al ciudadano.
5. Entablar comunicacion con los enlaces de las dependencias y entidades para dar solucion a las demandas recibidas.
Seguimiento 6. Coordinar con los enlaces de las dependencias y entidades, las acciones necesarias para la atencién de las demandas

de Peticiones

ciudadanas.

7. Monitorear y analizar las demandas que ingresen, para generar reportes que permitan identificar areas de oportunidad.

8. Integrar y controlar los expedientes de solicitudes ciudadanas conforme a los Lineamientos del Archivo General Municipal.
9. Supervisar que las actividades del Departamento a su cargo, se realicen en tiempo y forma.

10. Desarrollar todas aquelfas funciones inherentes al area de su competencia.

Cargo

Funciones

Analista
Consultivo A

1. Operar el Sistema de Gestion de demandas ciudadanas.

2. Informar al Director de Atencién Ciudadana y en su caso al Coordinador Ejecutivo de Presidencia de los avances y el
estado que guardan las acciones solicitadas, con la finalidad de constatar que la ciudadania obtenga respuesta.

3. Dar seguimiento a las demandas ciudadanas presentadas al Presidente Municipat.

4. Generar reportes estadisticos que permitan evaluar el desempefio de las dependencias y entidades, respecto de la
atencion a las demandas y la atencién brindada al ciudadano.

5. Entablar comunicacion con los enlaces de fas dependencias y entidades para dar solucion a las demandas recibidas.

6. Coordinar con los enlaces de las dependencias y entidades, las acciones necesarias para la atencién de las demandas
ciudadanas.

7. Monitorear y analizar las demandas que ingresen, para generar reportes que permitan identificar &reas de oportunidad.

8. Integrar y controlar los expedientes de solicitudes ciudadanas conforme & los Lineamientos del Archivo General Municipal.
9. Supervisar que las actividades del Departamento a su cargo, se realicen en tiempo y forma.

10. Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Cargo Funciones

1. Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas

presentadas por diversos medios al Presidente Municipal.

Coordinador/a | 2 Informar al Director de Atencion Ciudadana acerca de los temas que por su importancia o probleméatica que presentan,
requieran de especial atencion.

Técnico/a 3. Atender personalmente a los ciudadanos que requieran orientacion por la problematica que presentan.
4, Coadyuvar con la unidad administrativa competente en la coordinacion de los eventos en los que asista el Presidente

Municipal.
5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Cargo Funciones

1. Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas
presentadas por diversos medios al Presidente Municipal.

Analista A 2. Informar al Director de Atencion Ciudadana acerca de los temas que por su importancia o problematica que presentan,
requieran de especial atencion.

3. Atender personalmente a los ciudadanos gue requieran orientacion por la problematica que presentan.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Cargo Funciones

1. Apoyar al Director de Atencion Ciudadana para recibir, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas
Analista B presentadas por diversos mediqs al Presidente Municipal. ‘ _

2. Informar al Director de Atencién Ciudadana acerca de los temas que por su importancia o problematica que presentan,
requieran de especial atencion.
3 Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

De igual forma, le informé que en términos de lo dispuesto por el articulo 169 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, es posible interponer el
Recurso de Revision, por si mismo o a través de un representante, ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Puebla, la Unidad de Transparencia que haya conocido de la solicitud, ya sea por medios
electrénicos, por la Plataforma Nacional, por escrito libre o a través de los formatos que para tal
efecto proporcione la misma; esto debera ser en el plazo de 15 dias habiles siguientes a la fecha en
que se tuvo acceso a la informacion, en que se notificé la respuesta o en el que vencio el plazo para

su notificacion.

Sin mas por el momento, quedo de Usted.
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