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III. INTRODUCCION

La gufa de archivo documental del H. Ayuntamiento de Chicontepec es un instrumento de consulta que
permite conocer la organizacién de los expedientes que se encuentran resguardados en las areas
operativas que integran su sistema institucional de archivos.

La elaboracién de la herramienta archivistica se realizé en cuamplimiento al articulo 14 de la Ley General
de Archivos donde se sefiala que ademas de los instrumentos de control archivistico, los sujetos obligados,
deberan contar y poner a disposicion del publico su gufa de archivo documental. Ademas, debe ser
difundida en la fraccién XLV del portal de transparencia dentro de los 30 dias posteriores de que concluya
el primer trimestre del ejercicio en curso como se indica en el Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT01-
05/11/2020-03 emitido por el sistema nacional de transparencia y la ley 875 de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Por lo anterior, el H. Ayuntamiento de Chicontepec pone a disposicion del ptiblico su guia de archivo
documental 2024 donde se presenta la produccién documental de los archivos de tramite de las unidades
administrativas correspondiente al ejercicio 2023, asi como la documentacion resguardada en el Archivo
de Concentracion.

En el caso de los acervos documentales del Archivo de Concentracidn, la guia de archivo documental
presentara datos generales de los acervos documentales debido a que se estan realizando los procesos
tecnicos de organizacién archivistica de acuerdo al transitorio décimo cuarto de la citada Ley.
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1. Guia de archivo documental de las dreas operativas de archivo de tramite correspondiente al
periodo 2022-2023.

Los archivos de tramite estan integrados por 4,119 expedientes producidos en las siguientes unidades

administrativas:
Unidad administrativa Total de expedientes
1. SINDICATURA 5
2. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN 4
3. SECRETARIA GENERAL 398
4. UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 11
5. ORGANO INTERNO DE CONTROL 80
6. INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER 8
7. DIRECCION SMDIF 560
8. UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL 23
9. DIRECCION JURIDICA 70
10. TESORERIA MUNICIPAL 1785
11. OFICIALIA MAYOR 18
12. DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO 12
13. DIRECCION DE COMERCIO Y DESARROLLO ECONOMICO 17
14. DIRECCION DE TURISMO PROMOCION Y DIFUSION CULTURAL £
15. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 467
16. DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION 11
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17. DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
18. DIRECCION DE EDUCACION
19. CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y DE LA JUVENTUD
20. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA (COMANDANCIA) 9
21. DIRECCION DE ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA 190
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento Chicontepec Ver|
Unidad administrativa: 1.Sindicatura
Responsable del Archivo de Tramite: Lic. Marilu Guadalupe Otilio Hernandez, Titular Sindicatura
Domicilio: Palacio Municipal Av. Adolfo Lopez Mateos S/N, Col. Centro,
Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 7461105133
Correo electrénico institucional: sindicatura2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccién: | 2C ASUNTOS JURIDICOS
Caodigo : R : Fechas
Sero L Satisarie Nombre de la serie Descripcion de ia serie oxiromas Volumen
Acto mediante el cual, con las formalidades
legales preestablecidas se hace saber una
2CAS Notificaciones resolucién judicial o administrativa a la 2023 2
persona a la que se reconoce como Carpetas
interesada en su conocimiento o se le
requiere para que cumpla un acto procesal.
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Seccion: | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
; e = Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
Serie | Subserie extremas
Es aquel que sirve para establecer o formalizar
Control de Contrato un acuerdo entre dos o mas partes que se 1
6C.6 . . 2023
comprometen a cumplir una serie de Carpeta
obligaciones o requerimientos.
Objeto o elemento tangible y material que
o i puede ser transportado facilmente de un lugar
Inventario fisico y control : : : 1
6C.17 . a otro manteniendo su integridad y por lo 2023
de bienes muebles ' : Carpeta
tanto brindando exactamente la misma
utilidad.
Aquel bien que no se puede transportar de un
o e lugar a otro debido a sus caracteristicas. De tal
Inventario fisico y control . 1
6C.18 : ’ forma, que su traslado supondria su 2023
de bienes inmuebles i = . Carpeta
destruccién o algin deterioro, ya que forma
parte del terreno.
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec Ver.
Unidad administrativa: 2. Direccion de comunicacion social e imagen.
Responsable del Archivo de Tramite: Ambrosio Gonzalez Herndndez, Auxiliar de Comunicacion Social e
Imagen.
Domicilio: Palacio Municipal Av. Adolfo Lépez Mateos S/N, Col. Centro
Chicontepec, Ver., C.P. 92709
Teléfono institucional: 7461062433
Correo electrénico institucional: comunicacionsocial2022-2025®@chicontepec.com.mx
Seccién: | 9C COMUNICACION SOCIAL
Cédigo : e . Fechas
Seis | Subseric Nombre de la serie Descripcion de la serie b Volumen
Dar cobertura a las giras y eventos del 2
9C.5 Publicidad Institucional Ayuntamiento, para generar informacion 2023 Carpetss
institucional y del dominio publico. P
Publicacién de material multimedia que 2
9C.18 Redes Sociales solicitan las distintas areas del 2023
: . Carpetas
ayuntamiento; videos, fotografias, banners.
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec, Veracruz.
Unidad administrativa: 3. Secretaria General
Responsable del Archivo de Tramite: C. Araceli Olivares Cruz, Auxiliar de Secretaria
Domicilio: Palacio Municipal, Av. Adolfo Lépez Mateos S/N, Col. Centro,
Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 7468920130
Correo electréonico institucional: Secretariogeneral2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccion: | 1C LEGISLACION
Cadigo 3 W ; Fechas
Serie| Sabserie Nombre de la serie Descripcion de la serie extrarnas Volumen
Llevar el control de las minutas de los
asuntos de las diferentes localidades o 2
18 Aguerdos generales instancias que se celebran en este H. EES Carpetas
Ayuntamiento.
Seccion: | 13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Caodigo : LB : Fechas
Saric| Subsaro Nombre de la serie Descripcion de la serie R S Volumen
Canattacit T Aeearias Promover asesorias y capacitaciones en 1
13C.3 P - materia archivistica a todo el personal de 2023
Archivisticas . - Carpeta
archivo de este Ayuntamiento.
13C5 Grupo Interdisciplinario de | Integrar y administrar las sesiones del Grupo 2023 1
) Archivos. Interdisciplinario de Archivos Capeta
Integrar, aplicar y actualizar los instrumentos
que propician la organizacién, conservacion y
13C.6 ﬂmnmcgmﬂmow%%ow M_.,o# Y | Jocalizacién de los documentos en los archivos de 2023 C : ta
€lonsula ArClivisUceS | tramite y concentracion de manera mas rapida y atpe
precisa.
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Préstam, isqueday mom:Nm.q el préstamo, vmm@:mmm y noum:_ﬂm de 1
13C.7 consulizifle espedientes expediente, de acuerdo a los lineamientos y 2023 o
) normatividad establecidos. P
Elaborar la planeacién de las actividades
13C.8 Programa Anual de archivisticas anuales para eficientar y regular el 2023 1
’ Desarrollo Archivistico manejo y organizacion de los expedientes y Carpeta
archivos.
13C.9 Sistema Institucional de Integrar y desarrollar el sistema institucional de 2023 1
: Archivos archivos. Carpeta
Seccion: | 1S GOBIERNO
.OoEmo : Nombre de la serie Descripcion de la serie Ie e Volumen
Serie | Subserie extremas
Recepcion y atencion de solicitudes y
Requerimientos de la ciudadania de las
151 Atencién ciudadana diferentes localidades, asi también amﬂEﬁ 2023 31
turnar y resguardar la correspondencia de Carpetas
las diferentes instituciones y/o
dependencias.
Planear, desarrollar y realizar las sesiones 16
152 Cabildo de cabildo y los documentos que de ella 2023
Carpetas
emanen
Resguardar nombramientos de directores
153 Nombramientos de rea y constancias de mayoria del cuerpo 2023 2
edilicio. Carpetas
Atender y apoyar en los tramites que
154 Constancias y solicita la ciudadania en cuanto a expedicion 2023 200
Certificaciones de constancias y certificaciones de Expedientes
documentos
Registro de fierro Realizar tramites que solicita ._m Qu;mmnmam 79
1S5 en cuanto a registros, revalidaciones y 2023 ;
quemador . c Expedientes
cancelaciones de fierro quemador
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Realizar los tramites que solicita la
156 Licencias y permisos ciudadania en cuanto a licencias de baile, 2023 43
sociales permisos de matanzas de res, apertura y Expedientes
refrendos de negocio
Reporte de actividades de sus localidades,
187 Orpamismos auxiliapes | Dempramientos deagentes ySilh Agentes 2023 16
municipales, acuerdos y expedicion de Carpetas
credenciales de los agentes.
Se brinda atencién a los ciudadanos varones
mexicanos por nacimiento o naturalizacién
% que tengan los 18 afios de edad, para 10
Junta municipal de . o
1S.8 e dinimadl SN cumplir con el mandato constitucional para 2023 Carpetas
el tramite y expedicion de la pre-cartillla del
servicio militar nacional conforme a los
lineamientos establecidos.
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11 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec
Unidad administrativa: 4., Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Responsable del Archivo de Tramite: Arq. Carlos Ernesto Cortes Hernandez, Titular de la Unidad
Administrativa
Domicilio: Palacio municipal, av. Adolfo Lopez Mateos s/n, Col. Centro
Chicontepec, Ver
Teléfono institucional: 7468920130 ext. 106
Correo electrénico institucional: transparencia2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccion: | 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO ALA INFORMACION
Cadigo
5 - : Nombre de la serie Descripcion de la serie Foche Volumen
Serie | Subserie extremas
: o . Documentos de la unidad, notificaciones
Disposiciones enmateria | . ipidas comité consultivo de gobierno a2
12E1 de accesoala ’ . & 2018-2023 .
. . abierto Expedientes
informacion
12C5 Comité de transparencia wmmo_:o_o:.mm. mo.:maow n_mmﬂwnmn_on y 2023 H.
desclasificacion de informacion Expediente
12C6 mo:n&..amm de acceso a la | Solicitudes de Em.oimmﬂou m.mbmﬂmamm en el 5018-2023 w
informacion H. Ayuntamiento de Chicontepec Expedientes
Cumplimiento de Comprobantes de carga de fracciones 1
12C7 obligaciones de correspondientes a este H. Ayuntamiento 2023 .
. : Expediente
transparencia de Chicontepec
Proteccion de datos Solicitudes de derecho de arco, sistemas de 1
12C.9 2023 .
personales datos personales Expediente
12C.10 Informes en Emﬁzm de Informes y documentacion enviada al ivai 5018-2023 N
transparencia Expedientes
Seguimiento a recursos | Solicitudes de derecho de arco, sistemas de 1
12C.11 . 2023 .
de revision datos personales Expediente
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec, Ver.
Unidad administrativa: 5.- Organo Interno de Control
Responsable del Archivo de Tramite: Lic. Lidia Greisy Cortes Soto, Auxiliar Administrativo
Domicilio: Palacio Municipal, Av. Adolfo L6pez Mateos s/n Col. Centro C.P. 92700
Teléfono institucional: 7468920170
Correo electrénico institucional: contraloria.2022.25@gmal.com
Seccidn: | 2C ASUNTOS JURIDICOS
Cadigo 3 g : Fechas
Sore] Subserio Nombre de la serie Descripcion de la serie St Volumen
2C.15 Notificaciones Oficios enviados, Oficios recibidos 2023 6
Carpetas
2C.17 Delitos y faltas Integrar expedientes .am ._sqmmﬂmmeo: y 2023 18
Substanciacion Carpetas
Seccion: | 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
Cadigo . I : Fechas
Saric | Subscsio Nombre de la serie Descripcion de la serie Shaas Volumen
Integracion y Dictamen de Manual de Organizacion, Manual de
312 Manuales, Normas y Procedimientos, Codigo de Etica, Codigo de 2023 3
) Lineamientos, de Procesos Conducta, Reglamento interno, Comité de Carpetas
y Procedimientos. Integridad

12
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Seccion: | 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
.Oon_IP_ e Nombre de la serie Descripcion de la serie Fochas Volumen
Serie | Subserie extremas
10C3 P —— Auditorias Eﬁmﬁmmw auditorias por el orfis, 2023 6
auditoria por la asf Carpetas
10C.9 Quejas y denuncias de Quejas y denuncias interpuestas por los 2023 10
. actividades publicas ciudadanos Carpetas
Responsabilidades (orfis 01),
10C11 Responsabilidades Responsabilidades (organo interno de 2023 8
control 02) Carpetas
Procedimientos administrativos concluidos.
Declaracién patrimonial inicio y de interés
(6rgano interno de control 01).
10C.14 Declaraciones Declaracién patrimonial modificacién y de 2023 18
' patrimoniales interés (6rgano interno de control 02). Carpetas
Declaracién patrimonial conclusién y de
interés (6rgano interno de control 03)
Entrega-recepcion de _Em.m\_.mw el expediente de _m.mcnz.wmm-
2 i recepcion de cada una de las direcciones o 9
10C.15 administracion o . . . 2023
areas de acuerdo a los lineamientos Carpetas
encargo -
estipulados.
Seccion: [11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Coadigo . BE K E Fechas
Sorie | Siibserie Nombre de la serie Descripcion de la serie Sidronias Volumen
Evaluacién de programas | Programa operativo anual 2022, Programa 2
11615 = g 2023
de accion operativo anual 2023 Carpetas

13
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa

Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec Veracruz
Unidad administrativa: 6. Instituto Municipal de la Mujer
Responsable del Archivo de Tramite: Lic. Leticia Sacarias Francisco, Titular de la Unidad Administrativa.
Domicilio: Palacio Municipal Av. Adolfo Lopez Mateos s/n Col. Centro Chic, Ver.
Teléfono institucional: 7461118818
Correo electrénico institucional: institutomunicipaldelamujer2022-2025@chicontepec,com.mx
Seccion: | 11S TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
Cadigo : S et : Fechas
Serie | Subsagie Nombre de la serie Descripcion de la serie s Volumen
Atencion a mujeres Promover la prevencion, atencion, sancion, y 1
1181 oy . . . . ; ¥ . 2023
victimas de violencia erradicaccion de la violencia contra la mujer Carpeta
Difundir las medidas preventivas atodala 2
11S.2 Organizacion de eventos poblacion para prevenir la violencia 2023
x s Carpetas
intrafamiliar
P Impartir acciones preventivas a toda la
11S.3 nmvmn_ﬁmn_o.s.ﬁ Y _”m:mﬂmm poblacion para prevenir sobre la violencia 2023 é
de sensibilizacion . Carpetas
contra la mujer
11S.4 Instalacion y programa del |Coordinar y responsabilizar interinstitucional | 2023 1
Sistema municipal parala | para ejecutar politicas publicas; programas y Carpeta
igualdad entre mujeres y acciones para la igualdad entre hombres y
hombres para una Vida mujeres
libre de violencia
1155 Vinculacion institucional | Relacionar,intercambiar y cooperar entre las 2023 2
instituciones, atravez de convenios y Carpetas
acuerdos
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Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec
Unidad administrativa: 7. Direccion SMDIF
Responsable del Archivo de Tramite: Rosalba de la Cruz Cristobal, Auxiliar del SMDIF
Domicilio: Av. Adolfo Lopez Mateos s/n col. Centro Chicontepec Veracruz
Teléfono institucional: 789 2 01 30 ext. 120
Correo electrénico institucional: presidenciadireccionsmdif2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccion: | 4S ASISTENCIA Y APOYO A GRUPOS VULNERABLES
wm_.mhuom_%%mm:m Nombre de la serie Descripcion de la serie mMMM”Mm Volumen
Acciones, proyectos y Atender las demandas de la poblacién en 241
4S5.1 programas en materia de cuanto a los diferentes programas 2023 .
e z : : : : Expedientes
desarrollo familiar alimentarios y de asistencia social
Programas y proyectos en Integracién de expedientes psicolégicos, 25
4S.2 materia de salud clinicay | socioeconémicos y clinicos de las personas 2023 )
N . Expedientes
psicologica. atendidas.
Expediente proyectos productivos en
formato 2022: equipos y herramientas
como lo son, huertos familiares, corraleras
de borregos, panaderia, carpinteria,
Acciones, proyectos y herreria, equipos de belleza, albafiileria, 254
4S.3 programas en materia de antojeria. 2023 Expedientes
desarrollo Social Expediente Desarrollo ala Vivienda en,
formato 2022: paquetes de laminas,
tinacos, refrigeradores, estufas ecolégicas.
Mejorando la calidad de vida de las
personas
En coordinacién con el SESVER se busca 20
45.4 Brigadas Municipales sensibilizar la poblacién en general sobre la 2023 Expedient
importancia de los cuidados de nuestra Xpedientes
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salud, est4 a través de actividades tales
como: campaiia de salud visual, jornada de
mastografia, dia mundial del corazén, dia
internacional del cadncer de mama.
Proteccion de los Expediente de reintegracion de las victimas
48.5 Derechos de las nifios, atendidas por esta procuraduria municipal 2023 10
nifias y Adolescentes Expedientes
11 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec.
Unidad administrativa: 8. Unidad Municipal de Proteccién Civil.
Responsable del Archivo de Tramite: Edson Jiménez Castellanos
Domicilio: Palacio municipal Av. Adolfo Lopez Mateos S/N Col. Centro
Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 7461087120
Correo electrénico institucional: edsonjicas@hotmail.com
Seccion: [ 10S SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
- Codigo ’ Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas Volumen
Serie | Subserie extremas
Acciones, proyectos y Elaborar programa interno de Proteccion
! . Civil en H. Ayuntamiento, dentro del cual 20
10S.6 programas en materia de . 2023
proteccién civil. existen ‘_Om sub programas ante los Carpetas
fenémenos perturbadores.
Gestionar capacitaciones, realizarla
10S.7 Prevencién de riesgos actividades entre ellos ﬂE:._mnﬂm para estar 2023 3
preparados ante una situacion que Carpetas
represente riesgo. ;
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa

2022-2025

Fondo:

H. Ayuntamiento de Chicontepec, Veracruz

Unidad administrativa:

9. Direccion Juridica

Responsable del Archivo de Tramite:

Karla Guadalupe Martinez Cerecedo, Auxiliar del Area Juridica

Domicilio:

Palacio Municipal Av. Adolfo Lopez Mateos S/N Zona Centro,

Chicontepec, Veracruz.

Teléfono institucional:

7461186197

Correo electréonico institucional:

Juridico2022-2025@chicontepec.com.mx

Seccion: | 1C LEGISLACION
Cadigo } 5 i ; Fechas
Saric | Subsesie Nombre de la serie Descripcion de la serie extromias Volumen
Elaborar y revisar los reglamentos internos 2
1C.7 Reglamentos del H. Ayuntamiento, asi como los 2023
B Carpetas
reglamentos comunitarios.
Realizar y recibir circulares realizados por 3
1C.9 Circulares las diferentes areas del H. Ayuntamiento de 2023
; Carpetas
Chicontepec, Ver.
Revisar en el aspecto técnico-juridico, los
1C.10 Instrumentos Juridicos convenios y contratos que suscriba el 2023 19
’ Consensuales Ayuntamiento, el Sindico, y los Titulares de Carpetas
las Areas Municipales.

17
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Seccion: | 2C ASUNTOS JURIDICOS
Caodigo
Serie | Subserie

2022-2025

Fechas
extremas

Nombre de la serie Descripcion de la serie Volumen

Representar al Ayuntamiento, en todos los

Actuacionesy juicios y procedimientos que intervienen,

2C.5 representaciones en ante autoridades y tribunales 2023 1 Carpeta

materia legal jurisdiccionales y administrativos, federales
y estatales.

Brindar asesoria juridica a las dependencias
y 6rganos que integran el Gobierno
Municipal, y asistencia de caracter Juridico a 2023 1 Carpeta
la ciudadania en general de cualquier indole
de su interés.

Iniciar, tramitar y contestar ante el Tribunal
de Conciliacién y Arbitraje del Estado y ante
el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Veracruz, los juicios laborales, asi
como todos aquellos actos procesales para la
debida tramitacién del juicio, relativos a los 2023
trabajadores del Gobierno Municipal;
ejercer las acciones, los recursos
correspondientes y representar legalmente
al Ayuntamiento y al presidente Municipal
en los mismos.

Formular demandas y denuncias, y
representar al Ayuntamiento, al presidente
Municipal o a los titulares de las
dependencias y 6rganos Administrativos del 5

. i : 2023 .

Gobierno Municipal, fungiendo en su caso Expedientes
indistintamente como representante

juridico derivado, apoderado o mandatario,
en los juicios en que éstos sean parte.

Asistencia Consultay

2C.6 Asesorias

20
Expedientes

Juicios contrala

28 dependencia

208 Juicios de la Dependencia
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Amparos

Revisién de la documentacion que generan
los juicios y/o procedimientos radicados en
temas de amparo, para emitir opiniones o
preparar informes.

2023

15
Expedientes

2C11

Interposicién de recursos
administrativos

Acto Procesal Administrativo en que se
puede ejercitar toda clase de acciones
administrativas y judiciales.

2023

1
Expediente

2C.15

Notificaciones

Formular y recibir todo tipo y clase de
notificaciones.

2023

1
Carpeta

2C.16

Inconformidades y
peticiones

Recibir e intervenir en auxilio de todo aquel
que lo solicite en las inconformidades y
peticiones de la ciudadania en general.

2023

1
Carpeta

2C.18

Derechos humanos

Atender o dar seguimiento a los
procedimientos que se le instruyan atender
por parte del Presidente Municipal, asi como
emitir opinién o preparar informes,
escuchando en su caso a la opinion de las
areas técnicas del Gobierno Municipal.

2023

Carpeta
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Es tiempo de la .& H. Ayuntamiento
.’_ 3 Constitucional
; ...“ i Chicontepec. Ver.
e 2022-2025
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec
Unidad administrativa: 10. Tesoreria Municipal
Responsable del Archivo de Tramite: L.C Laura Hernandez Reyes, Auxiliar de Tesoreria
Domicilio: Palacio Municipal. Av. Adolfo Lépez Mateos S/N, Col. Centro,
Chicontepec, ver.
Teléfono institucional: 7715003498
Correo electronico institucional: tesoreriact2022.2025@gmail.com
Seccidn: | 5C RECURSOS FINANCIEROS
Codigo
: - : Nombre de la serie Descripcion de la serie el Volumen
Serie | Subserie extremas
Soporte documental de las transacciones de
Registro y control de las salidas de efectivo comprendidas por los 641
5C.17 2 . .. . . 2023
pélizas de egresos bienes, servicios, activos y pasivos Carpetas
financieros.
Soporte documental de las transacciones
5C18 Besietiny:comtrolde realizadas oportunamente %.mmnmmamﬁm 388
= cobrados por concepto de impuestos, 2023
polizas de Ingresos y Carpetas
derechos, productos y aprovechamientos al
publico en general.
Se encuentra integrado por la Cuenta publica,
5C.24 Estados Financieros Emoﬂsm. en materia nosﬁmw.._\m y ?..mm:vamﬁm_. 2023 124
expedientes de recaudacién de impuestos Carpetas
sobre traslados.
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H. Ayuntamiento
Constitucional

\»‘/- 16 \ T,h = | % Chicontepec, Ver.
B ottt IR 2022-2025
Seccion: | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Codigo
: : Nombre de la serie Descripcion de la serie S Volumen
Serie | Subserie extremas }
6C.4 Adquisiciones Adquisicion y m_Emnm.:m_m de materiales para 2023 70
uso en las diferentes areas. carpetas
Registro de proveedores y . 13
6C.14 contratistas Expediente de padron de proveedores 2023 crpetas
6C.15 RerendEiaHEEe ?.H.msama_mﬂ”no am servicios como son renta 2023 5
de mobiliario y maquinaria pesada carpetas
. Se expiden manuales de procedimiento para
Almacenamiento control y : .
o : el control de los bienes muebles y manejo de 2
6C.19 distribucion de bienes : 2023
almacenes, para tal efecto son actualizados carpetas
muebles : > . "
los inventarios y revisados fisicamente.
Seccién: [ 7C SERVICIOS GENERALES
Caédigo - ) : Fechas
Sotio | Subseric Nombre de la serie Descripcion de la serie aiditan Volumen
7C.14 Control de combustible Suministro de noaﬁ.ﬁmﬂ.o_m. HDTICARTeSTY 2023 26 carpetas
aditivos
Seccion: 6S DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL
Cédigo : L : Fechas
Soric| Subserie Nombre de la serie Descripcion de la serie o Volumen
Certificar los valores catastrales de un bien
: : inmueble que se obtienen al aplicar las 172
GaIS Certificaciones catastrales. tecnicas de valuacién establecidas y las tablas 2023 carpetas
de valores catastrales unitarios vigentes.
Expedir los servicios catastrales derivados de 172
6S.4 Expedientes catastrales los diferentes movimientos de alta, cambio o 2023
. carpetas
baja de cuentas catastrales.




Es tiempo de :ﬁw r H. Ayuntamiento
, Constitucional
5/' 116 J Chicontepec, Ver.
- pryeroeama 2022-2025
Digitalizar la cartografia catastral en la base 172
6S.5 Cartografia Municipal de datos informaticos. 2023
carpetas
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento Chicontepec Veracruz
Unidad administrativa: 11. Oficialia Mayor
Responsable del Archivo de Tramite: L.C. Francisca Mar Cortes, Oficial Mayor
Domicilio: Palacio Municipal Av. Adolfo Lopez Mateos s/n Col. Centro
Chicontepec, Ver
Teléfono institucional: 7461128278
Correo electronico institucional: oficilialmayor2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccién: | 4C RECURSOS HUMANOS
Cadigo . S : Fechas
Seriol Siibacsie Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
AC3 Expediente unico de Recabar, ordenar documentacion relacionada 2023 L
) personal con el personal carpetas
4C.8 Control de asistencia Recabar informacion en el reloj checador 2023 3
carpetas
Actas administrativas de conductas, se lleva
4C9 Control disciplinario el expediente de las faltas administrativas del 2023 1 carpeta
personal que labora en este H. Ayuntamiento
Servici prafesiondl de Expedientes de estudiantes que cumplen
4C.28 nwﬁm_,m servicio social, practicas profesionles y 2023 1 carpeta
residencias




H. Ayuntamiento
Constitucional

Es tiempo de la ﬂ o

\*‘/- g1 8 m”m, Chicontepec, Ver.
o T Atmm 2022-2025
Seccion: | 7C SERVICIOS GENERALES
: Godgo - Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
Serie | Subserie extremas
control de parque Llevar bitacora de entradas y salidas de las T
7C.13 . . . 2023
vehicular unidades bajo resguardo carpetas
Seccidn: _ 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
- Sodigo - Nombre de la serie Descripcion de la serie Fooict Volumen
Serie | Subserie extremas
Desarrollo de la pagina ofcial del H.
Desarrollo e Ayuntamiento para publicar y transparentar
infraestructura del portal Rt pata puo y P
8C.5 : las actividades que realiza cada area, correos 2023 1 carpeta
de internet de la o e s i
2 institucionlales para recibir y notificar
dependencia " g .
cualquier informacion que sea necesaria
Verificar el estado de la red cableada e
Servicios y productos en inalambrica, para que las distintas areas del
8c.21 internet e intranet H. Ayuntamiento no tengan problemas con el 206 1 carpeta
internet




Es tiempo de la H. Ayuntamiento

Constitucional

\%xﬂ 116 ., HJ Chicontepec, Ver.
- e tm— 2022-2025
11 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec .Ver.
Unidad administrativa: 12. Direccion de Fomento Agropecuario.
Responsable del Archivo de Tramite: Ing. Juan Antonio Bautista, Jefe de Departamento de Agriculturay
Ganaderia.
Domicilio: Palacio municipal. Av. Adolfo Lopez Mateos S/N Col. Centro,
Chicontepec,Ver.
Teléfono institucional: 7651106408
Correo electrénico institucional: fomentoagropecuario2022-2025@chicontepec.com.mx.
Seccion: | 25 ADMINISTRACION DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y ECONOMICAS
Codigo : L ! Fechas
core| Subsesic Nombre de la serie Descripcién de la serie exliaimas Volumen
Acciones, proyectos y " : -
5.4 programas para el sector Aplicar acciones .mo__n_w:mmm,. vaoanﬁOm y 2023 6
; 5 programas al sector primario. carpeta
primario.
26 5 nm@mnﬁmnmosmm. al sector Capacitaciones a wm;m.mamﬁom dentro del 2023 3 earpeta
primario. sector primario.
256 Gestiones y m.ﬁ@m&Sm al Gestion de apoyos a _omnwmQE.Sm del sector 2023 5 warpeta
sector primario. primario.
Seccion: | 55 CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y VIDA ANIMAL.
.00."__.."_0 = Nombre de la serie Descripcion de la serie Foriot Volumen
Serie | Subserie extremas
Acciones,proyectos y . X
; Gestion de proyectos aplicados al sector
5S.1 programas en materia ambiental (reforestacion) 2023 1 carpeta

ambiental. \




H. Ayuntamiento
Constitucional
Chicontepec, Ver.

2022-2025
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento Chicontepec
Unidad administrativa: 13. Direccién de Comercio y Desarrollo Economico
Responsable del Archivo de Tramite: Florencia Romero Hernandez, Jefa de departamento de Mercado
Municipal
Domicilio: Palacio Municipal .Av. Adolfo Lopez Mateos s/n Col. Centro
Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 746 130 0802
Correo electrénico institucional: Mercadomunicipal2022-2025chicontepec.com.mx
Seccion: | 25 ADMINISTRACION DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y ECONOMICAS
Cadigo
" = : Nombre de la serie Descripcion de la serie Feche Volumen
Serie | Subserie extremas
251 Programas y proyectos en | Accionesy programas implementados en el 2023 8
) materia de comercio municipio para incentivar el comercio local. carpetas
Asignar y vereficar espacios a cada uno de los 3
252 Mercado municipal comerciantes de acuerdo a los lineamientos 2023 ——
establecidos P
25.3 B A hes Llevar el control de altas y de mnE.m:ano:mm 2023 1
anuales de todos los comerciantes carpetas

25
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H. Ayuntamiento
Constitucional
Chicontepec, Ver.
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa

Fondo:

H. Ayuntamiento de Chicontepec

Unidad administrativa:

14. Direccion de Turismo Promocion y Difusion Cultural

Responsable del Archivo de Tramite:

Lic. Paul De Jesus Maria Mendoza, Auxiliar de Turismo, Promocion y
Difusion Cultural.

Domicilio: Palacio Municipal. Av. Adolfo Lopez Mateos S/N., Col. Centro,
Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 2282383724

Correo electrénico institucional:

turismodifusioncultural2022-2025@chicontepec.com.mx

Seccion: | 7S DESARROLLO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS.
Cadigo
E g ] Nombre de la serie Descripcion de la serie NS Volumen
Serie | Subserie extremas
Apoyos y Estimulos Otorgar Apoyos a la Cultura y Artistas de la 2
7S.3 4 2023
Culturales Region. Carpetas
75.4 Capacitaciones Culturales HmpATHT Q:HmOW.Um bt Bt 2023 L
Capacitaciones Culturales Carpeta
756 Organizacion de Eventos Realizar Eventos Que Difundan Nuestras 2023 1
] Culturales Costumbres Y Tradiciones Culturales. Carpeta




H. Ayuntamiento
Constitucional
Chicontepec, Ver.

e 2022-2025
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec
Unidad administrativa: 15. Direccion de Obras Publicas
Responsable del Archivo de Tramite: Arg. Jessica Martinez, Supervisor de Obras.
Domicilio: Palacio Municipal, Av. Adolfo Lopez Mateos s/n, Col. Centro.
Chicontepec, Veracruz.
Teléfono institucional: 7468920130 ext. 111
Correo electronico institucional: obraspublicas2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccion: [ 2C. ASUNTOS JURIDICOS
- Codigo 5 Nombre de la serie Descripcion de la serie fees Volumen
Series | Subserie extremas
Comunicar formalmente con el que se
2C.15 Netifcriones remite ncwﬁEmw E@wgmeon o documento, 2023 m
o se le solicita atencién sobre asuntos de su expedientes
interés y que son competencia
Seccion: | 5C. RECURSOS FINANCIEROS
: Codigo - Nombre de la serie Descripcion de la serie fac Volumen
Series | Subserie extremas
Estado de ejercicio del Presentacion de la informacion municipal !
5C.26 : 2023 ;
presupuesto al orfis. atraves de documentacion. expedientes
Seccion: | 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
= Codigo : Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas Volumen
Series | Subserie extremas
Disposiciones en materia Controlar aquello que tenga por objeto
. : . 12
6C.1 de recursos materiales, construir, conservar, instalar, reparar, 2023 .
. : Expedientes
obra publica demoler y, en general, cualquier




Es ti mano dela H. Ayuntamiento

N ‘ Constitucional
I \ “ﬁ Chicontepec, Ver.
L i 2022-2025
conservaciony Eo&mnmeob a bienes inmuebles
mantenimiento legalmente
Faogr amasy proyecios Integrar la documentacién comprobatoria
enmatenia derecunsos de los procesos técnicos, administrativos 425
6C.2 materiales, obra publica, P ’ Y | 2020-2023 .
. financieros que solventan el gasto de los Expedientes
conservacion y .
— recursos otorgados a cada obra publica
mantenimiento
Registro de proveedores Documentacién de las personas fisicas o 15
6C.14 & pre morales que se encargan de la ejecucion de | 2021-2023 "
y contratistas S Expedientes
las obras publicas.
Seccion: | 6S. DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL
- S odige : Nombre de la serie Descripcion de la serie S Volumen
Series | Subserie extremas
Delimitar la colindancia de un inmueble
. : determinado con respecto a la via publica
Alineamientos y . g 3
6S.1 . adyacente, asi como precisar sus 2023 :
numeros oficiales o o . Expedientes
restricciones de construccién y el namero
oficial que le corresponde
Establecer de manera clara y precisa los 5
6S.2 Deslindes limites de una propiedad mediante titulo o 2023 .
. : Expedientes
registro agrario y planos




Es tiempo de la & i H. Ayuntamiento

.'.J : Constitucional
\;\‘d 11 e ) m,m’ Chicontepec, Ver.
2 T At 2022-2025
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec, Ver.
Unidad administrativa: 16. Direccion de Planeacién y Evaluacion.
Responsable del Archivo de Tramite: Bidl. Rodrigo Flores Martinez, titular de la unidad administrativa
Domicilio: Av. Adolfo Lopez Mateos, s/n. Col. Centro Chicontepec, ver.
Teléfono institucional: 7461023452
Correo electronico institucional: Planeacionevaluacion2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccién: | 1C. LEGISLACION.
Codigo
E g : Nombre de la serie Descripcion de la serie Sl Volumen
Serie | Subserie extremas
Se elaboran y envian para su publicacién en
. la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz
Publicaciones en la Gaceta 1
1C.13 . documentos que se generan en el H. 2022 ,
Oficial del Estado. s Expediente
Ayuntamiento, en este caso el Plan
Municipal de Desarrollo (PMD).
Seccién: | 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION.
- Codige = Nombre de la serie Descripcion de la serie Friizs Volumen
Serie | Subserie extremas
Se elaboran y envian al drea de Organo
. Interno de Control el Programa Operativo 2
3.7 gt p Anual (POA) donde se especifican los 2023 ;
Anuales . L it Expedientes
programas y actividades de esta direccién y
se da seguimiento cada trimestre.
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[ 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS.
Descripcion de la serie e Volumen
extremas

Seccién:
- Eodae - Nombre de la serie
Serie | Subserie
Durante los primeros cuatro meses (enero-
abril) se crea el Plan Municipal de Desarrollo
. (PMD) de la administracién en curso (2022-
Planes Nacionales, 2 : L 1
11C.6 - 2025) en el que se incluye una investigacién 2022
Estatales o Municipales. PP . P Carpeta
del municipio en diversos rubros, asi como
los programas de cada area y la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR).
Durante el mes de noviembre y diciembre se
elabora el informe de Gobierno de la
administracion vigente, en el que se recaba
la informacién de cada area de la
administracién y principalmente los 2
11C.18 Informe de Gobierno. resultados de los programas mediante una 2023 CAPHETES
matriz de indicadores de resultados (MIR). P
Este documento se envia al H. Congreso del
Estado de Veracruz y a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Estado de
Veracruz (SEFIPLAN).

| 5S. CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y VIDA ANIMAL.
R - Fechas
Descripcion de la serie extromas Volumen

Seccion:

- Codigo - Nombre de la serie
Serie | Subserie

Se trabajan con los siguientes programas en

Acciones, proyectos y materia ambiental: Agenda 2030 de 4

55.1 programas en materia Chicontepec, Programa de Gestion de 2023 Carpebas

ambiental. Residuos Sélidos Urbanos de Chicontepec, P
Programa Agenda Climatica Municipal, Q




H. Ayuntamiento
Constitucional
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4% : Chicontepec, Ver.
T Avtamr 2022-2025
Programa Investigaciéon sobre el Patrimonio
Biocultural de Chicontepec.
Acciones, proyectos y Se trabajan con los siguientes programas en 1
520 programas en materia de | materia de vida animal: Programa Bienestar 2023
. . . : Carpeta
vida animal. Animal de Chicontepec.
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec
Unidad administrativa: 17. Direccion de Servicios Publicos Municipales
Responsable del Archivo de Tramite: Valentin Hernandez de la Cruz, Limpia Publica y Mantenimiento
Urbano
Domicilio: Av. Adolfo Lopez Mateos, s/n. Col. Centro Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 74612911 89
Correo electronico institucional: serviciospublicos2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccidn: | 3S ADMINISTRACION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Cadigo ! b W . Fechas
Seiic | Sabocto Nombre de la serie Descripcion de la serie SxtrBas Volumen
Integrar y atender las peticiones y 3
3S8.1 Alumbrado Publico requerimientos recibidos de las diferentes 2023
. . carpetas
instancias
Basurero municipal, control de recoleccion e
352 Limpia Publicay integracion al padron de recoleccion, Control 2023 1
’ Mantenimiento Urbano de Unidades, Mantenimiento de parquesy carpeta
jardines
35.3 Administracion de Tramites y control. 2023 2
Panteones carpetas
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec, Ver
Unidad administrativa: 18. Direccion de Educacion
Responsable del Archivo de Tramite: Dora Alicia de la Cruz Bautista, Auxiliar de Educacion
Domicilio: Palacio Municipal Av. Adolfo Lopez Mateos s/n Col. Centro
Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 746 106 5217
Correo electréonico institucional: Educacionasuntosindigenas2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccion: | 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Codigo . iR : Fechas
Sarb | SubatHe Nombre de la serie Descripcion de la serie haiane Volumen
8C.16 Administracion y Servicios Fomentar la formacion de bibliotecas por 2023 1
) de Biblioteca parte de los sectores social y privado Carpeta
Seccion: , 9S PROMOCION DE LA EDUCACION Y SALUD MUNICIPAL
- Cadige - Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
Serie | Subserie extremas
9s.1 Actos Civicos y Educativos Invitar a Emac._n_os.mm a realizar :os.e.mm ala 2023 1
bandera y desfiles conmemorativos Carpeta
: Promover la educacion mediante becas para
Apoyos y Estimulos . P " 1
95.2 : los jovenes y nifios, para que continuen con 2023
Educativos : ; 2 . Carpeta
sus estudios y asi abatir el rezago educativo.
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ez 202 2022-2025
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec, Ver.
Unidad administrativa: 19. Consejo Municipal del Deporte y de la juventud
Responsable del Archivo de Tramite: Lef. Armando Montané Lora
Domicilio: Av. Adolfo Lépez Mateos S/N, Col. Centro Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 2288399589
Correo electrénico institucional: Deportejuventud2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccion: | 7S DESARROLLO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
mo_.mmoomwﬁ“mmzm Nombre de la serie Descripcion de la serie mMM_M_.-.MMm Volumen
751 Fomento deportivo Promover el deporte Em.&mnﬂm ligas o 2023 kE
torneos deportivos Expedientes
Administracion de Mantenimiento y cuidado de las 151
754 espacios deportivos instalaciones (unidad deportiva terrerillos, 2023 :
5 : : : o . Expedientes
municipales gimnasio municipal y cancha municipal).
Entrega de material deportivo y estimulos a
Apoyos y estimulos los deportistas del municipio y localidades 222
753 ; . . . 2023 :
deportivos para la eceptacién de la ciudadania Expedientes
logrando mas equipos en las ligas o torneos.
Organizacion de eventos deportivos lidicos
7S5 Organizacion de eventos y recreativos para la ciudadania del 2023 25
' deportivos municipio y sus localidades con el fin de Expedientes
tener una sana distraccién

33 . 6&#
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa

Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec Veracruz
Unidad administrativa: 20. Direccion de Seguridad Publica Municipal (comandancia)
Responsable del Archivo de Tramite: Lic. Saul Lopez Hernandez, Auxiliar de la Direccion de Seguridad
Publica Municipal.
Domicilio: Palacio Municipal, Av. Adolfo Lopez Mateos s/n Col. Centro
Chicontepec, Ver. C.P. 92700
Teléfono institucional: 7468920170
Correo electronico institucional: seguridadpublica2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccién: | 2C ASUNTOS JURIDICOS
Cadigo

5 g . Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechas Volumen
Serie | Subserie extremas
2C15 Notificaciones Recibir todo tipo y clase Qm. =oﬂ.m‘nmn_o=mm 2023 2

que lleguen a esta direccién carpetas
Seccion: _ 10S SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
Caodigo

¥ - 2 Nombre de la serie Descripcion de la serie Fociis Volumen

Serie | Subserie extremas
Acciones, proyectos y .
1081 programas en materia de Eﬁwm_, X mxﬁmanmsﬁm.m e persionas . 2023 1 carpeta
. : denunciantes como medidas de proteccion
seguridad publica
Control y atencion de rutas de vigilancia
10S.2 Bitacora de vigilancia diario en las diferentes localidades del 2023 2 carpetas
municipio
10S.3 Control .nm equipos de Control de permiso Lm portacién de arma 2023 1 carpeta
seguridad publica (cuip).
10S.4 nouﬂo_ de ﬁmamoum_ En esta serie se consta _mm.m_ﬁmm y bajas del 2023 i parpeka
operativo de seguridad personal activo

-



Es tiempo de la ,&

H. Ayuntamiento

J — Constitucional
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. sezz T3 2022-2025
En esta serie, cada que hay un detenido se le
R T A — realiza un registro en la cual se le denomina
10S.5 G 8 nesy cedula de ingreso la cual solicita: nombre, 2023 2 carpetas
faltas administrativas . .
fecha y hora, motivo de la detencion y una
breve descripcién de la persona detenida.
1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa
Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec, ver.

Unidad administrativa:

21. Direcciéon de Atencién y Participacion Ciudadana.

Responsable del Archivo de Tramite:

Desiré Pérez Martinez, Auxiliar Administrativo

Domicilio: Palacio Municipal Av. Adolfo Lépez Mateos s/n Col. Centro,
Chicontepec, Ver.
Teléfono institucional: 2212489054

Correo electrénico institucional: atencionparticipacionciudadana2022-2025@chicontepec.com.mx
Seccion.: A 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Cadigo
’ = 5 Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
Serie | Subserie extremas
Soporte documental de conformacion de
625 Comite de Obra ESHESIpAlian SIATE e AR 2023 188
administrativos relacionados a la ejecucion :
P, expedientes
Seccion: 1S GOBIERNO
Caodigo : S : Fechas
Seris | Subsaric Nombre de la serie Descripcion de la serie cxtramas Volumen
Recepcion y atencién de solicitudes y 9
1S.1 Atencién ciudadana requerimientos de la ciudadania de las 2023 S—
diferentes comunidades p

i TP R S R —————
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2. Guia de archive documental del area operativa de archivo de concentracién correspondiente
al periodo 2014- 2021

Fondo: H. Ayuntamiento de Chicontepec, Veracruz.

Unidad administrativa: Secretaria General del Ayuntamiento / Archivo General Municipal /
Archivo de Concentracion.

Responsible del Archivo de Lic. Felipe Jimenez Magdalena, Jefe de departamento del Archivo General

Concentracion: Municipal.

Domicilio: Palacio Municipal Av. Adolfo Lépez Mateos S/N, Col. Centro,
Chicontepec, Ver.

Teléfono institucional: 746 129 85 87

Correo electrénico institucional: Archivo2022-2025@chicontepec.com.mx

El archivo de concentracion esta integrado por 2,508 expedientes, contenidos en 204 cajas, producidos en las
siguientes unidades administrativas:

Unidad administrativa Descripcion del grupo documental = Volumen
extremas
Direccion de Obras Expedientes Obra, Control de Licencias y Permisos
Publicas Urbanisticos, Expedientes tecnicos y basicos de obra publica, 95
. g . . o 2014-2019 :
incluye licitaciones, bitacoras de obra, precio unitario y Cajas
comites.
Tesoreria Municipal ’ s . 7
Polizas de ingresos y egresos, estados financieros etc. 2015-2017 Gajas
Secretaria General Actas de cabildo, nombramientos, Constancias y 859
Certificaciones, Registros de Fierro Quemador, Licencias y 2015-2021 .
; : oo we g Expedientes
permisos sociales, Servicio militar nacional.
Organo Interno de Declaraciones Patrimoniales, Entrega recepcion de
Control administracion o encargo, Responsabilidades administrativas, 3
Quejas y denuncias de actividades publicas, Auditorias, 2014-2021 e
Manuales de organizacion, Procedimientos, Codigos de Eticay J
conducta.
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Direccion Juridica

Juicios contra y de la dependencia, Amparos, Contratos y
convenios, Circulares, Reglamentos, Inconformidades y
peticiones, Derechos humanos, Asistencia consulta y
asesorias, Actuaciones y representaciones en materia legal,
Contratos individuales de trabajo etc.

2015-2021

Oficialia Mayor

Expediente unico de personal, Control de asistencia
(vacaciones, descansos y licencias e incapacidades), Oficios de
comision, Control disciplinario, etc.

2015-2020

Direccion de Seguridad
Publica (Comandancia)

Control de detenciones y faltas administrativas, Control de
personal operativo de seguridad, Bitacoras de vigilancia, etc.

2015-2021

Instituto Municipal de la
Mujer

Gaceta Oficial, se autoriza al Ayuntamiento de Chicontepec la
creacion del IMM como organismo publico desconcentrado,
Reglamento interno del Instituto Municipal de la Mujer
Chicontepecana, Proyecto Fortaleciendo el adelanto de las
mujeres, con acciones conjuntas para la prevencion del
embarazo adolescente, desercion escolar y la violencia en el
noviazgo, promoviendo la igualdad de genero en el municipio
de chicontepec.

2011-2017

Direccion SMDIF

Programa desayunos escolares frios, Programa desayunos
calientes y cocinas comunitarias, Programa de asistencia
alimentaria para el Adulto Mayor, Programa atencion a
menores de 5 afios en riesgo, Programa Asistencia Alimentaria
a Sujetos Vulnerables, Programa asistencia alimentaria a
mujeres embarazadas, Proyectos productivos

2015-2017

Caja
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La guia de archivo documental del H. Ayuntamiento de Chicontepec fue elaborada el 12 de enero de 2024
y presenta los expedientes producidos y/o resguardados en las dreas operativas de los archivos de tramite
correspondientes al ejercicio 2023, ademas de la documentacion resguardada en los archivos de
concentracion.

La clave y nombre de las secciones y series documentales corresponden a lo establecido en el cuadro
general de clasificacion archivistica; la descripcidn, fechas extremas y volumen de cada serie fue obtenida
de las fichas tecnicas de valoracion documental elaboradas por las unidades administrativas.

Elaboro

Lic. Felipe Jiménez Magdalena
Jefe de departamento del Archivo General
Municipal y Responsable del archivo mm

concentracién
Validé P g
Im.-mnm
Wi . _CHICONTEP m
. < . ‘DET EC
Lic, Rosendo Adrian Cruz Bautista mmw,_mmc.p VER.
Titular del area coordinadora de i
archivos

38



