h. Gobierno del Cambio 3" ; S g‘.‘
UXPAN o 557
J H. Ayuntamiento 2018 - 2021 Pres.denc iIa
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: GALILEO GARCIA CONTRERAS

DOMICILIO: AVENIDA JUAREZ No.20 ZONA CENTRO

TELEFONO: 8345308

CORREO ELECTRONICO: presidente@tuxpanveracruz.gob.mx

SECCION: SECRETARIA PARTICULAR

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 |RELACIONES DE SUMINISTROS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DE SUMINISTROS ENERO A D'%'E;"BRE

2018-201

ENERO A DICIEMBRE

COMUNIDADES

COMUNIDADES

2 |SOLICITUDES Y OFICIOS VARIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN SOLICITUDES Y OFICIOS VARIOS RECIBIDOS s s
g | sl DERENDENGUCE ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE DEPENDENCIAS DE GOBIERNO ENERO A DICIEMBRE
GOBIERNO 2018-2019
4 |OFICIOS DE DONACIONES ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE DONACIONES ENERO A DICIEMBRE
2018-2019
5  |OFICIOS VARIAS DIRECCIONES ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS INTERNOS RECIBIDOS DE LAS DIRECCIONES | ENERO A DICIEMBRE
2018-2019
6 |OFICIOS DE SECRETARIA TECNICA ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE SECRETARIA TECNICA ENERO A DICIEMBRE
2018-2019
OFICIOS DE PETICIONES DE ESCUELAS Y |ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE PETICIONES DE ESCUELAS Y
7 ENERO A DICIEMBRE

2018-2019




ENERO A DICIEMBRE

8  |ESTRATEGAS DE MEXICO ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE ESTRATEGAS DE MEXICO
2018-2019
9  |SEGURIDAD PUBLICA ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE SEGURIDAD PUBLICA ENERO A DICIEMBRE
2018-2019
10 |OFICIOS QUE LLEGARON AL CORREO DEL, o) o piE CONTIENE OFICIOS QUE LLEGARON AL CORREO DEL ALCALDE | ENERO A DICIEMBRE
ALCALDE 2018-2019
11 |INVITACIONES ESTA SERIE CONTIENE INVITACIONES DIRIGIDAS AL ALCALDE ENERO A DICIEMBRE
2018-2019
12 [SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ENERO A DICIEMBRE
2018-2019
13 |OFICIOS DE RENUNCIAS Y SOLICITUDES  |ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE RENUNCIAS Y BAJAS, ASf COMO ENERO A DICIEMBRE
DE EMPLEO SOLICITUDES DE EMPLEO Y ALTAS 2018-2019
ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE SINDICATURA, R-1, R-2, R-3, R-4, R-5, R-6,
14  |SINDICATURA Y REGIDURIAS ENERO A DICIEMBRE
Rl 2018-2019
RO — ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS EMITIDOS POR PRESIDENCIA, PRESTAMOS,
OFICIOS RECIBIDOS DE OTRAS DEPENDENCIAS E INTERNOS ENERO A DICIEMBRE
" 2018-2019
16 |OFICIOS DE AUDIENCIAS ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE SOLICITUD DE AUDIENCIAS ENERO A DICIEMBRE
2018-2019
17 |RELACIONES PUBLICAS ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE RELACIONES PUBLICAS BNERGHAIICIEMERE
2018-2019
18 |AGENDA DEL ALCALDE ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE LA AGENDA DEL ALCALDE FMERENADICIENEE
2018-2019
19  |SESIONES DE CABILDO ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE SESIONES DE CABILDO ENERO A DICIEMBRE
2018-2019
20 |NOMBRAMIENTOS ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS DE NOMBRAMIENTOS ENEROADICIENRRE
2018-2019
21  |BITACORA DE OFICIOS RECIBIDOS ESTA SERIE CONTIENE REGISTRO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ENERO A DICIEMBRE

2019




ENERO A DICIEMBRE

22 |ADQUISICIONES ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS Y REQUISICIONES
2019
ESTA SERIE CONTIENE OFICIOS EMITIDOS POR LA COORDINACION DE
23 |COORDINACION DE PRESIDENCIA PRESIDENCIA, ASi COMO INFORMES Y REPORTES RECIBIDOS DE LAS ENERO A DICIEMBRE
DIRECCIONES 2019




E%'i et il SECRETARIA
sU
4

XBAN DEL H. AYUNTAMIENTO
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO ©  |SECRETARIA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE

ARCHIVO EN TRAMITE GRACIELA ROSAS VICENCIO
DOMICILIO AV. JUAREZ No. 20
TELEFONO 83-4-60-75
CORREO ELECTRONICO secretaria.enlace@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION SECRETARIA
CLAVE SERIE : ; DESCRIPCION = o S FECAA

RELACIONA CON LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

02 RECURSOS HUMANOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE’ T I
RELACIONA CON LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

EN ESTA SERIE SE RELACIONAN TODAS LAS CIRCULARES DEL H.
03 CIRCULARES ENERO-DIC-2018-2019
AYUNTAMIENTO

EN ESTA RERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE

ITO MUNICIPAL ENERO-DIC-2018-2019
il it RELACIONA CON LA OFICINA DE TRANSITO MUNICIPAL

UNIDAD DE ACCESO A LA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
05 ENERO-DIC-2018-2019

INFORMACION RELACIONA CON LA OFICINA DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
06 CABILDO ENERO-DIC-2018-2019

RELACIONA CON EL CABILDO DE ESTA PRESIDENCIA MUNICIPAL

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
07 EGRESOS ENERO-DIC-2018-2019

RELACIONA CON LA OFICINA DE EGRESOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
08 TESORERIA ENERO-DIC-2018-2019

RELACIONA CON LA OFICINA DE TESORERIA




EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE

09 ARCHIVO ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA CON LA COORDINACION DE ARCHIVO
EN ESTA SER TODA
- ———— ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE P
RELACIONA CON LA OFICINA DE PROTECCION CIVIL
i O —— EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE —
RELACIONA CON LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
- —_ EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE A
RELACIONA CON LOS JUZGADOS
5 E—— EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE ENERO.DIC.2015.2019
RELACIONA CON EL DIF MUNICIPAL
. B —— EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE A
RELACIONA CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL
EN
i — ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE U
RELACIONA CON LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
= — EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE S —
RELACIONA CON EL INSTITUTO VERACRUZANO DEL DEPORTE
AGENCIA Y SUBAGENCIAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
17 ENERO-DIC-2018-2019
MUNICIPALES RELACIONA CON LAS AGENCIAS Y SUBAGENCIAS MUNICIPALES
BFEHEIS, FRASRANGS EN ESTA SERIE SE RELACIONA TODA LA DOCUMENTACION DE APOYOS
i SECERALE YA PROGRAMAS FEDERALES Y EVENTOS ESPECIALES ’ PSS R
ESPECIALES Y
EN ESTA
i —— ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE -
RELACIONA CON LA OFICINA DE CATASTRO
5 ., EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE ENEROLDIC.2016.2015
RELACIONA CON EL TRIBUNAL UNITARIO AGRARIO
EN ESTA SERIE SE RELACIONA TODA LA DOCUMENTACION RELACIONADA
21 OPLE ENERO-DIC-2018-2019
CON LA OFICINA DEL OPLE
EN ESTA
. ——— SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE A
RELACIONA CON LA OFICINA DE CONAGUA
EN ESTA SERI
55 ———— STA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE T
RELACIONA CON LA OFICINA DE SEGURIDAD PUBLICA
INTITUTO MUNICIPAL DE LAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
24 ENERO-DIC-2018-2019
MUJERES RELACIONA CON EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA T
25 PROCURADURIA AGRARIA A . b SRCUMENTACION SLIE SE ENERO-DIC-2018-2019

RELACIONA CON LA PROCURADURIA AGRARIA




EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE

26 OFICIALIA MAYOR ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA CON LA OFICINA DE OFICIALIA MAYOR
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION
27 PROFECO M ACIONGHESE ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA CON LA PROFECO
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
28 COORDICACION JURIDICO RELACIONA CON LA COORDINACION DE JURIDICO ENERO-DIC-2018-2019
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
29 ESCUELAS ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA CON LAS ESCUELAS DE ESTE MUNICIPIO DE TUXPAN
NTRA ALAD
30 SECRETARIA TECNICA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TOD OCUMENTACION QUE SE R ———
RELACIONA CON LA OFICINA DE SECRETARIA TECNICA
| ENCUENTRA TODA LA DOC
31 DESARROLLO SOCIAL ERCESTASERIE 3k LML e UMENTACION QUE 56 ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA CON LA OFICINA DE DESRROLLO SOCIAL
COORDINACION DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
TECNOLOGIAS DE LA RELACIONA CON LA COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA
32 G ENERO-DIC-2018-2019
INFORMACION Y INFORMACION Y COMUNICACION
COMUNICACION
EN ESTA SERIE SE ECUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
33 ADQUISICIONES - Q ENERO -DIC-2018-2019
RELACIONA CON LA OFICINA DE ADQUISICINES
DOCUMENTOS RECIBIDOS POR | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA A DOCUMENTACION QUE SE RECIBE
34 ENERO-DIC-2018-2019
CORREO ELECTRONICO POR CORREO ELECTRONICO
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SEs
35 SEGOB ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA CON LA OFICINA DE SEGOB
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
36 FISCALIA ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA CON LA FISCALIA
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
37 DIRECCION DE SALUD ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA CON LA DIRECCION DE SALUD
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
38 ORFIS ENERO-DIC-2018-2019
RELACIONA LA OFICINA DEL ORFIS
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
39 UNIDAD DEPORTIVA ENERO-DIC-2018-2019

RELACIONA LA COORDINACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA




Gobierno del Cambio

“WUXBARN

M. Ayuntamiente 2018 - 2021

COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

SECRETARIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LIC. LUIS CONRAD MONCADA ALEJO

DOMICILIO: ALTOMONTE NO. 2 TUXPAN.VER. CP. 92883
TELEFONO: 83-708-50
CORREO ELECTRONICO: Archivogral@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCCION: SECRETARIA
SUBSECCION: COORDINACION DE ARCHIVO
| CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
01 ENTREGA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DE TODOS LOS EXPEDIENTES EN CAJA; QUE DEJO LA LIC. ENE-DIC.2018-2019
LAURA NICOLE KOKKE PETRICCIOLI PARA SU RESGUARDO.
02 MOBILIARIO Y EQUIPO DEL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACIION DE MOBILIARIO Y EQUIPO QUE SE ENCUENTRA DENTRO DE ENE-DIC.2018-2019
ARCHIVO GENERAL LAS INSTALACIOMES DEL ARCHIVO GENERAL, QUE HIZO ENTREGA LA ANTERIOR ADMINISTRACION »
03 EXPEDIENTES RECIBIDOS PARA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS EXPEDIENTES RECIBIDOS PARA SU RESGUARDO ENE-DIC.2018-2019
SU RESGUARDO
04 PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DE DOCUMENTOS PRESTADOS Y DEVUELTOS PARA SU ENE-DIC.2018-2019
DOCUMENTOS CONSULTA
05 OFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN TODOS LOS OFICIOS GIRADOS Y RECIBIDOS ENE-DIC.2018-2019
06 LISTA DE ASISTENCIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA ASISTENCIA DEL PERSONAL DE CONFIANZA QUE LABORAEN LA ENE-DIC.2018-2019
COORDINACION DE ARCHIVO
07 MATERIAL Y PAPELERIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA SOLICITUD DE MATERIAL Y PAPELERIA PARA LA COORDINACION DE ENE-DIC.2018-2019
ARCHIVO.
08 PAGOS DE SERVICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LOS RECIBOS DE PAGO DE LUZY AGUA ENE-DIC.2018-2019
09 CIRCULARES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN TODAS LAS CIRCULARES RECIBIDAS ENE-DIC.2018-2019
10 ORGANIGRAMA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LOS ORGANIGRAMAS DE LOS DEPARTAMENTOS ENE-DIC.2018-2019
11 FORMATOS DE GUIASIMPLE Y EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN TODAS LAS GUIAS SIMPLE Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ENE-DIC.2018-2019
CATALOGO DE DISP. EMVIADOS A TRASPARENCIA
DOCUMENTAL
12 INFORME EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL INFORME MENSUAL DEL ARCHIVO ENE-DIC.2018-2019
13 POA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN EL PROGRAMA DE OPERACION ANUAL CORRESPONDIENTE A LA ENE-DIC.2018-2019
COORDINACION DE ARCHIVO.




Gobierno del Cambio

')UXPAN

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

CONTRALORIA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

CONTRALORIA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

LAF. HORACIO DANIEL VIVEROS JACOME

DOMICILIO: BENITO JUAREZ 20 CP. 92800
TELEFONO: . 83-453-04
CORREO ELECTRONICO: . daniel.viveros@tuxpanveracruz.gob.mx -
' SECCION: CONTRALORIA
CLAVE SERIE DESCRIPCION | FECHA
' - - o |
1 ORFIS | EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DEL ORFIS EN 2 TOMOS. s e
| EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DEL CONGRESO DEL ESTADO | ENERO-DICIEMBRE
& UBNGERESD RELEDG | Y DECLARACIONES PATRIMONIALES 2017 EN 2 TOMOS. | 2018-2019
; s "EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE LA AUDITORIA SUPERIOR | ENERO-DICIEMBRE
" DE LA FEDERACION EN 1 TOMO | 2018-2019
? "EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE PRESIDENCIA Y “ENERO-DICIEMBRE
' PRESIDENCIA/SINDICATURA | g\ picATURA EN 1 TOMO. 2018-2019
"EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE TESORERIA Y ENERO-DICIEMBRE
. FESORERUY CONTAB!_L'DAD CONTABILIDAD EN 1 TOMO. 2018-2019
p O— EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DEL AREA DE INGRESOS EN3 | ENERO-DICIEMBRE
TOMOS. 2018-2019
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA DOCUMENTACION DE LA CONTRALORIAEN 9 | ENERO-DICIEMBRE
7 CONTRALORIA MUNICIPAL | =3 &1 b ohs
EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE OBRAS PUBLICAS EN 5 ENERO-DICIEMBRE
8 OBRASPUBLICAS | omos. S,
g S EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE DESARROLLO URBANO EN | ENERO-DICIEWBRE
o SECRETARIA DEL EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE SECRETARIA DEL ENERO-DICIEVMBRE
AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO 2017 EN 1 TOMO. 2018-2019

11

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION

EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION EN 1 TOMO

ENERO-DICIEMBRE
2018-2019




EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE DESARROLLO SOCIAL 2017

ENERO-DICIEMBRE

l

12 ! DESARROLLO SOCIAL EN 1 TOMO. 2018-2019

13 ENTREGA RECEPCION EN ESTA SERIE SE LOCALIZA DOCUMENTACION DE ENTREGA RECEPCION ENERO-DICIEMBRE
| MUNICIPAL 2014-2017 2014-2017 EN 8 TOMOS. 2018-2019




“)ﬁxPAN

Gobierno del Cambio

H. Ayuntamiente 2018 - 2021

COORDINACION DE GESTION SOCIAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMEINTO DE TUXPAN,VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

SECRETARIA TECNICA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE
TRAMITE:

LIC. LAURA ELENA GARCIA SOLIS

DOMICILIO: AV. JUAREZ S/N ESQ. HERNANDEZ Y HERNANDEZ ALTOS.
TELEFONO: 834-53-61 Ext. 112
CORREO ELECTRONICO: lauraegsolis@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: COORDINACION DE GESTION SOCIAL
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 OFICIOS CON  SOLICITUDES DE | Las Instituciones Educativas para gestionar la | ENERO - DICIEMBRE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS. Rehabilitacion Fisica de sus Edificios, ingresan 2020_2021

oficios peticiones con firma del Director y sello de la
Escuela que avala su gestion.

2 OFICIOS DE RESPUESTA A

La Coordinacidon de Gestién Social debe dirigir un

ENERO — DICIEMBRE

INSTITUCIONES  EDUCATIVAS  POR | oficio de respuesta al Director de la escuela en 2020-2021
PARTE DE CORRDINACION DE GESTION | cuanto a las solicitudes que ha ingresado en el Area.
SOCIAL.

3 PROYECTOS DE LAS INSTUTUCIONES | Se realizan Proyectos de las Escuelas, los cuales | ENERO — DICIEMBRE
EDUCATIVAS PARA INGRESAR A |incluyen Planos Topograficos y Arquitectonicos,

PROGRAMA ESTATAL O FEDERAL.

Catalogo de Conceptos, Insumos y Generadores,
con el fin de proponer y lograr Obra de
Construccion o Rehabilitacion fisica y eléctrica en el
Gobierno Estatal.

2020-2021

H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz

Av. Judrez No. 20 Col. Centro

C.P. 92800 Tels. 8342155, 8342226, 8349496, 8344809
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Goblerno del Cambio

XPAN

H. Ayuntamiente 2018 - 2021

COORDINACION DE GESTION SOCIAL

4 OFICIOS DE SOLICITUD DE ESCUELAS | Las Escuelas ingresan oficios de Solicitud para | ENERO — DICIEMBRE
PARA INICIAR PROCESO DE | obtener documentos oficiales como Cedula 2020-2021
ESCRITURACION. Catastral, Constancia de no adeudo de Predial,

Planos Topograficos, Certificados de no Inscripcion
etc; los cuales son necesarios para regularizar sus
predios.

5 OFICIOS DE ENTREGA DE DOCUMENTO | A través de un oficio formal dirigido al Director de | ENERO — DICIEMBRE
OFICIAL PARA ESCUELAS EN PROCESO | la Escuela se entrega el documento Oficial 2020-2021
DE ESCRITURACION. tramitado por el Area de Gestion Social para

culminar su proceso de Escrituracion.

6 CEDULAS CATASTRALES La Coordinacion de Gestion Social tramita Cedulas | ENERO — DICIEMBRE
Catastrales de la Instituciones Educativas a través 2020-2021
de Catastro Municipal.

7 CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE |la Coordinacion de Gestidon Social tramita | ENERO — DICIEMBRE

PREDIAL Constancias de No adeudo de Predial a las 2020-2021

Instituciones Educativas a través de Direccion de
Ingresos.

8 CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION La Coordinacion de Gestién Social tramité | ENERO< DICIEMBRE
Certificado de No Inscripcidon a las Escuelas en 2020-2021
Proceso de Escrituracion a través de Oficina de
Registro Publico de la Propiedad.

9 PLANOS ARQUITECTONICOS Se realizan Planos Arquitectonicos, a las| ENERO — DICIEMBRE
Instituciones Educativas Proyectadas en Gobierno 2020-2021
Estatal para obtener Programas de Recurso
Econdémico.

10 PLANO TOPOGRAFICO Se realizan Planos Topograficos a las Escuelas que | ENERO — DICIEMBRE

inician Proceso de Escrituracion y a las que se
Proyectan en Gobierno Estatal para Obra de
Construccion o Rehabilitacion Fisica.

2020-2021

H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
Av. Judrez No. 20 Col. Centro
C.P. 92800 Tels. 8342155, 8342226, 8349496, 8344809
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H. Ayuntamiento 2018 - 2021

COORDINACION DE GESTION SOCIAL

11 OBRAS PARA REACTIVAR DEL | La Coordinacion de Gestion Social trabaja para | ENERO — DICIEMBRE
PROGRAMA ESCUELAS AL CIEN, Reactivar Obras detenidas con montos econdmicos 2020-2021
2018-2019-2020 del Programa Escuelas al Cien ante el Instituto de

Espacios Educativos e INIFED.

12 VISITAS FISICAS A INSTITUCIONES | Realizar Visitas Fisicas a las Escuelas con el fin de | ENERO — DICIEMBRE

EDUCATIVAS observar y conocer realmente las necesidades de 2020-2021
infraestructura fisica de las mismas, con el fin de
lograr mejoras y realizar la gestidn, ante Instancias
de Gobierno Estatal.

13 DICTAMENES DE RIESGO DE | Es nuestro deber tramitar Dictdmenes de Riesgo y | ENERQ — DICIEMBRE
PROTECCION CIVIL PARA | Estudio de Factibilidad para las Escuelas a través de 2020-2021
INSTITUCIONES EDUCATIVAS la Direccion de Proteccion Civil.

14 ESCRITURACION ANTE JURIDICO SEV | Realizamos Gestiones de Regularizacién de Predios | ENERO — DICIEMBRE
XALAPA. a nivel Estatal en oficinas del Juridico de la 2020-2021

Secretaria de Educacion de Veracruz.
15 ESCRITURACION ANTE INSUS | Tramitamos gestiones de Escrituracion de predios | ENERO — DICIEMBRE
(INSTITUTO NACIONAL DEL SUELO | que son ejidos ante el INSUS (Instituto Nacional de 2020-2021
SUSTENTABLE). Suelo Sustentable). s
16 GESTION DE MOBILIARIO Se gestiona Mobiliario Escolar ante la Secretaria de | ENERO — DICIEMBRE
Educacion de Veracruz, Instituto de Espacios 2020-2021
Educativos y Empresas Privadas que trabajan
actualmente en nuestro Municipio.

17 TESORERIA Tramites ante Tesoreria Municipal el pago de | ENERO — DICIEMBRE

Facturas de trabajos realizados a través de Empresa
XN que por autorizacion del Presidente Municipal
realiza Proyectos y Planos para las Escuelas con el
fin de seguir logrando Programas de Recurso
Econdmico para Construccion o Rehabilitacion.

2020-2021

H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
Av. Juarez No. 20 Col. Centro
C.P. 92800 Tels. 8342155, 8342226, 8349496, 8344809
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H. Ayuntamiento 018 - 2021

COORDINACION DE GESTION SOCIAL

18 CIRCULARES Carpeta organizada de oficios y circulares recibidos | ENERO — DICIEMBRE
en el Area de Gestion Social por parte de oficinas 2020-2021
del H. Ayuntamiento.

19 BATALLON Logramos Obras realizadas en Escuelas con Apoyo | ENERO — DICIEMBRE
del Personal Militar del 39 Batallén de Infanteria. 2020-2021

20 EVENTOS GESTION SOCIAL Al obtener logros de las gestiones realizados en | ENERO — DICIEMBRE
nuestra Area, realizamos Eventos Sobresalientes 2020-2021
con la Comunidad Escolar y Autoridades Educativas
donde el Presidente Municipal Inaugura Obras de
Construccion o Rehabilitacion, Eventos de
Escrituracion, Entrega de material de construccion,
didactico o de Mobiliario etc.

21 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA DEL | Oficios entregados entre Area de Gestién Social y | ENERO — DICIEMBRE

AREA DE GESTION SOCIAL Oficialia Mayor, en donde se reporta mobiliario y 2020-2021
Equipo de oficina que se encuentra en nuestra Area
etiquetando los que son propiedad del H.
Ayuntamiento y los que son Personales. 5

H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
Av. Juarez No. 20 Col. Centro
C.P. 92800 Tels. 8342155, 8342226, 8349496, 8344809
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO FORESTAL Y PESCA
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: L.A.E. CESAR DOMINGUEZ SANCHEZ, JEFATURA DE ORGANIZACION RURAL Y
ASOCIATIVIDAD
DOMICILIO: JUAREZ ESQ. HERNANDEZ Y HERNANDEZ S/N CENTRO C.P. 92800
TELEFONO: (783) 8345361 EXT. 108
CORREQ ELECTRONICO: agropecuario@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO FORESTAL Y PESCA
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 OFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS A DIFERENTES AREASPEL H. ENERO-DICIEMBRE
AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER. 2018,2019
2 FICHAS INFORMATIVAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS FICHAS INFORMATIVAS, A PRESIDENCIA Y SECRETARIA TECNICA ENERO-DICIEMBRE
RESPECTO A ACTIVIDADES MENSUALES, PROGRAMAS Y FOLIOS DE ATENCION. 2018,2019
3 TESORERIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS REEMBOLSO DE GASTOS POR SALIDAS A COMISIONES A OTROS ENERO-DICIEMBRE
i MUNICIPIOS. 2018,2019
4 ARCHIVO INTERNO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN ASUNTOS GENERALES, CIRCULARES INTERNOS, EXTERNOS, ENERO-DICIEMBRE
ORGANIGRAMA, BITACORAS DE ATENCION, SOLICITUDES DE GESTION, INFORMES MENSUALES, 2018,2019
MANUALES, REGLAMENTOS, (POA) PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2019, CARPETA DE UNIDAD DE
ACCESO A LA INFORMACION, ARCHIVO GENERAL.
5 ACTIVIDADES Y TRABAJOS | EN ESTA SERIE SE ENCUENTR ASESORIAS, REUNIONES INFORMATIVAS, ACTAS CONSTITUTIVAS DE ENERO-DICIEMBRE
DE AREA FORMACION DE COMITES RURALES. 2018,2019
6 GESTION DE PROGRAMAS | EN ESTA SERIA SE ENCUENTRAN GESTIONES DE INSTANCIAS FEDERALES, ESTATALES, MUNICIPALES. ENERO-DICIEMBRE
2018,2019
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H. Ayumamiento 2018 - 2021

COORDINACION DE PANTEONES

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

SUSANA SANCHEZ HERNANDEZ, AUX. ADMINISTRATIVO

DOMICILIO: BENITO JUAREZ NO. 20 TUXPAN.VER. CP. 92883
TELEFONO: 83-548-11
CORREO ELECTRONICO: panteones2018 @tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SUBSECCION: COORDINACION DE PANTEONES
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 Oficios Recibidos En esta serie se encuentran los Oficios Recibidos por los diferentes Departamentos del H. Enero-Diciembre
Ayuntamiento. 2018-2019
2 Oficios Enviados En esta serie se encuentran los Oficios Enviados por los diferentes Departamentos del H. Enero-Diciembre
Ayuntamiento. 2018-2019
3 Venta En esta serie se encuentran los recibos de Venta de Lote, con Folios del 001 al 139 y del Enero-Diciembre
001 al 049 P 2018-2019
4 Regularizacion En esta serie se encuentran los recibos de Regularizacién, con Folios del 001 al 042 y del Enero-Diciembre
001 al 049 2018-2019
5 Construccion En esta serie se encuentran los recibos de Construccion, con Folios del 001 al 553 y del Enero-Diciembre
001 al 687 2018-2019
6 Inhumaciones En esta serie se encuentran el Control de Inhumaciones con un total de 948. Enero-Diciembre
2018-2019
7 Requisiciones En esta serie se encuentran los Formatos de Requisiciones, dirigidas a la Direccién de Enero-Diciembre
Adquisiciones correspondiente al H. Ayuntamiento. 2018-2019
8 Circulares En esta serie se encuentran las Circulares, emitidas por los diferentes departamentos del Enero-Diciembre
H. Ayuntamiento. 2018-2019
9 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el control de Resguardo del Mobiliario y Equipo, al inicio de la Enero-Diciembre
Administracién. 2018-2019
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COORDINACION DE LIMPIA PUBLICA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COORDINACION DE LIMPIA PUBLICA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO: LIC. MARISSA TATIANA ALARCON REYES
DOMICILIO: AV. Judrez No. 20 Col. Centro
TELEFONO: (783) 83 4 10 41 ext 140
CORREQ ELECTRONICO: Ipublica@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: COORDINACION DE LIMPIA PUBLICA
SUBSECCION: SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
CLAVE SERIES DOCUMENTALES DESCRIPCION FECHA
ot EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS DIFERENTES OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS DE DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO
1- Ene al 31-Dic-2018-2018
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS DIFERENTES MEMORANDUMS ENVIADOS Y RECIBIDOS DE DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO
02 MEMORANDUMS
1- Ene al 31-Dic-2018-2018
03 EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN TODAS LAS CIRCULARES RECIBIDOS Y ENVIADAS A LAS DIFERENTES AREAS
CIRCULARES DEL AYUNTAMIENTO 1- Ene al 31-Dic-2018-2018
ZONAS DE BARRIDO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LA UBICACION DE LOS BARRENDEROS DE TUXPAN SINDICALIZADOS Y EVENTUALES 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
05 PROGRAMA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL PROGRAMA DE SEMANA SANTA DE LA ENTREGA DE BOLSAS DE PLASTICO Y MIERCOLES CIUDADANO 1- Ene al 31-Dic-2018-2018
06 EXPEDIENTES DE PERSONAL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA COORDINACION DE LIMPIA PUBLICA 1- Ene al 31-Dic-2018-2018
o LISTAS DE ASISTENCIA DE PERSONAL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LISTAS DE BARRENDEROS, CHOFERES Y AYUDANTES 1- Ene al 31-Dic-2018-2018
ol LICENCIAS EN ESTA SERIE SE ENCUETRAN LICENCIAS DE CONDUCIR DE CHOFERES, AYUDANTES Y SUPERVISORES DE LA COORDINACION 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
il REPORTES DEL SERVICIO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA BITACORA DE REPORTES DE CIUDADANIA Y OTROS 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
10 EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN INFORMES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BARRENDEROS,
INFORME DE INCIDENCIAS CHOFERES Y AYTTES. & 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
1 EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS REQUISICIONES DE PAPELERIA, MATERIAL PARA LIMPIEZA, MANTTO. A CARRITOS,
REQUISICIONES ESCOBAS, GUANTES, ETC. 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
12 REGLAMENTO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL REGLAMENTO DE LIMPIA PUBLICA 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
12 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 1- Ene al 31-Dic-2018-2018
i ACTA LABORAL ADMINISTRATIVA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS ACTAS LEVANTADAS A PERSONAL SINDICALIZADO 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
15 RECIBOS Y CONSTANCIAS DE SERV EMPRESARIAL __|EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS RECIBOS DE PAGO EMPRESAS MERCANTILES, SERVICIOS E INDUSTRIALES 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
16 CARTAS DE RECOMENDACION EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS CARTAS DE RECOMENDACION DE PERSONAL DE CONFIANZA 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
17 PERIODICOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN TODAS LAS NOTAS DE LOS PERIODICOS 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
15 SOLICITUDES DE BOTES PARA BASURA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS DONACIONES AUTORIZADAS PARA ESCUELA Y OTROS 1- Ene al 31-Dic-2018-2018
19 EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA ENTREGA DEL EQUIPO DE TRABAJO A LOS BARRENDEROS, CHOFERES Y AYUDANTES
EQUIPAMIENTO DE LA COORDINACION 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
0 BITACORA DE COMBUSTIBLE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL LLENADO DEL COMBUSTIBLE PARA CAMIONETAS Y CAMIONES RECOLECTORES 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
29 EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS REGUARDO DE LAS CAMIONETAS Y CAMIONES RECOLECTORES CON NUMERO ECONOMICO DEL LP 01 AL LP
RESGUARDOS VEHICULAR Y EQUIPQ 42 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
22 EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS DE REPARACIONES, REFACCIONES Y
OFICIOS DE SERVS PUBLICOS LIMPIA PUBLIA ACEITES PARA CAMIONES Y CAMIONETAS DE LA COORDINACION 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
23
POLIZAS DE SEGUROS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS POLIZAS DE SEGUROS DE LOS VEHICULOS ASEGURADOS DE LA COORDINACION DE LIMPIA PUBLICA 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
24 EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS DE LOS CORREOS RECIBIDOS DE INFORMACION RECIBIDA POR DIFERENTES AREAS DEL
CORREOS RECIBIDOS AYUNTAMIENTO PARA LA COORDINACION 1- Ene al 31-Dic-2018-2019
25 SOLICITUDES DE RECOLECCION EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS SOLICITUDES AUTORIZADAS PARA ESCUELAS Y OTROS 1- Ene al 31-Dic-2019
26 ACUSE DE ASISTENCIA DE TRABAJO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS COMPROBANTES DE RECOLECCION DE RESIDUOS 50LIDOS URBANOS EN COMUNIDADES 1- Ene al 31-Dic-2019
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL AREA REPORTADAS PARA EL ALCALDE Y AL DIRECTOR DE
27 INFORMES SERVICIOS PUBLICOS 1- Ene 8l 31-Di-2019
28 CENSO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL CENSO GOBIERNO POR PARTE DEL INEGI PARA RESIDUOS SOLIDOS 1- Ene & 31-Dic-2019
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H. Ayuntamiente 2018 - 2021

COORDINACION DE ORNATO, PARQUES Y JARDINES
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

COORDINACION DE ORNATO, PARQUES Y JARDINES

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

REYNA ANGELICA CESAREO REYES, AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTOS DEL AYUNTAMIENTO, INSTITUCIONES, ESCUELAS Y/O COLONIAS &

DOMICILIO: AV. JUAREZ S/N, PARQUE REFORMA ABAJO DEL KIOSKO
TELEFONO: 7831113955
CORREO ELECTRONICO: parquesyjardines@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SUBSECCION: COORDINACION DE ORNATO, PARQUES Y JARDINES
CLAVE | SERIE DESCRIPCION FECHA
1 MOBILIARIO Y EQUIPO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO Y PARQUE VEHICULAR DE ESTA ENERO - DIC 2018 - 2019
COORDINACION
2 OFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS DE DIFERENTES ENERO - DIC 2018 - 2019

REQUISICIONES

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN REQUISICIONES ENVIADOS AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

ENERO - DIC 2018 - 2019

4 CIRCULARES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN CIRCULARES RECIBIDAS DE DEPARTAMENTOS DEL ENERO - DIC 2018 - 2019
AYUNTAMIENTO

5 CORREOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS CORREOS ELECTRONICOS DE LAS AREAS DEL ENERO - DIC 2018 - 2019
AYUNTAMIENTO

6 REPORTES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS REPORTES DE AREAS VERDES Y DE LAS FUENTES DE PARQUE ENERO - DIC 2018 - 2019
REFORMA Y PLAZA CIVICA, QUE SE ENTREGAN MENSUALMENTE A LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES, SECRETARIA TECNICA, REGIDURIA SEPTIMA Y PARA LA SINDICA UNICA

[4 LISTA DE ASISTENCIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DEL PERSONAL ENERO - DIC 2018 - 2019

i

H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
Av. Judrez No. 20 Col. Centro
C.P. 92800 Tels. 8342155, 8342226, 8349496, 8344809
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: GUADALUPE AQUINO JIMENEZ CARGO SECRETARIA
DOMICILIO: AV. JUAREZ #20 COL. CENTRO
TELEFONO: 83-548 11
CORREO ELECTRONICO: Serviciospublicos2018 @tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
SUBSECCION: COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN OFICIOS RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO H. | ENERO — DICIEMBRE
! OFICIOS RECIBIDOS | AyyNTAMIENTO M 2018-2019
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN DOCUMENTOS DE COORDINACION DE | ENERO - DICIEMBRE
2 OFICIOS ENVIADOS | 4 \;MBRADO PUBLICO. 2018-2019
- SOLICITUDESDE | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN REQUISICIONES ENVIADAS AL DEPARTAMENTO | ENERO — DICIEMBRE
REQUISICIONES | DE ADQUISICIONES DEL H. AYUNTAMIENTO 2018-2019
P By EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN DOCUMENTOS DE COORDINACION DE | ENERO - DICIEMBRE
ALUMBRADO PUBLICO. 2018-2019
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

GUADALUPE AQUINO JIMENEZ. CARGO SECRETARIA

DOMICILIO: AV. JUAREZ #20 COL. CENTRO
TELEFONO: 83-54811
CORREO ELECTRONICO: serviciospublicos2018 @tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN DOCUMENTOS DE LAS COORDINACIONES DE ENERO — DICIEMBRE
1 OFICIOS RECIBIDOS PANTEONES, PARQUE Y JARDINES, LIMPIA PUBLICA, ALUMBRADO PUBLICO Y 2018-2019
DEPARTAMENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN DOCUMENTOS DE LAS COORDINAC!,GEES DE ENERO — DICIEMBRE
2 OFICIOS ENVIADOS PANTEONES, PARQUE Y JARDINES, LIMPIA PUBLICA, ALUMBRADO PUBLICO Y 5018-2019
OTROS DEPARTAMENTOS Y DEPENDENCIAS
3 SOLICITUDES DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA REQUISICIONES ENVIADAS AL DEPARTAMENTO ENERO - DICIEMBRE
REQUISICIONES DE ADQUISICIONES 2018-2019
4 CIRCULARES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN CIRCULARES RECIBIDAS DE DEPARTAMENTOS ENERO — NOVIEMBRE
DEL H. AYUNTAMIENTO 2018-2019
5 CORREOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN CORREOS ELECTRONICO LOS CUALES SON ENERO - DICIEMBRE
ELECTRONICOS CANALIZADOS A LAS DISTINTAS COORDINACIONES DE ESTA DIRECCION. 2018-2019
6 MOBILIARIO Y EQUIPO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN REGISTRADO EL INVENTARIO FISICO DEL ENERO - DICIEMBRE
MOBILIARIO DE OFICINA QUE OCUPA ESTA DIRECCION 2018-2019
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA DE PRECEDENCIA DEL ARCHIVO

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

LIC. MARIA CONCEPCION CRUZ BALLEZA

DOMICILIO

AY. JUAREZ No. 20

TELEFONO

783 8342226 £XT 106

CORREQ ELECTRONICO

sspm@tuxpanveracruz.zeb.mx

SECCION

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

CLAVE
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

FECHA

DIRECCION DE POLICIA

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRATODO LO
RELACIONANDO A EVALUACIONES DE CONTROL Y
CONFIANZA, LISTADO NOMINAL, PARQUE
VEHICULAR, APOYOS DE VIGILANCIA DE LA ZONA
URBANA Y RURAL, ARMAMENTO-PARQUE
VEHICULAR-IPH, DERECHGS HUMARNOS, RELACION
DE SERVICIOS Y TARJETAS INFORMATIVAS

2018/2019

F

TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LO RELACIONADO A
PARTES INFORMATIVOS, APOYOS QUE BRINDAN
PARA LA CIUDADANIA

2018/ 2019

PROTECCION CIVIL

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA PARTES
INFORMATIVOS, , SOLICITUDES DIVERSAS

2018/201%

INFORMES DIRECCIONES 55PM

EN ESTA SERIE SE ENCUENTA LOS INFORMES
WMIENSUALES DE LAS AREAS DE LA S5PM

2018/2019

SECRETARIA TECNICA

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN CONTESTACIONES A
SECRETARIA TECNICA SOBRE PETICIONES QUE
REALIZA LA CIUDADANIA Y SON TURNADAS A ESTA
SECRETARIA

2018/201%




EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN NGTAS DE HECHOS

) o , , 2018/2019

&  |NOTAS PERIOBISTICAS RELEVANTES SUSCITADOS EN EL MUNICIPIO

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LOS OFICIOS

DIRIGIDOS O ENVIADOS A LAS DIFERENTES AREAS DE 2018/2019
7 AREAS DEL AYUNTAMIENTO ESTE AYUNTAMIENTO

EN t;_,u..\ SERIE SE ENCUENTRA LO RELACIONADO A ———
8 lINSTIEUTO MUNICIPAL DELA MUJER PLATICAS SOBRE VICLENCIA DE GENERO, APOYOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LO RELATIVO A
9 |BOMBEROS PARTES INFORMATIVOS 2SS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LO RELACIONADO A
10 |TARJETAS INFORMATIVAS -POLICIA MUNICIPAL | PLATICAS DE PREVENCION DEL DELITO 2019

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LO RELATIVO A
11  |TARJETAS INFORMATIVAS -TRANSITO Y VIALIDAD | pLATICAS DE EDUCACION VIAL 4819




e S, _____DIRECCION DEPOLICIAMUNICIPAL =
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION GENERAL DE POLICIA MUNICIPAL

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LIC. TOMAS MERCADO PEREZ — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DOMICILIO: AV. ADOLFO LOPEZ MATEQS CASI ESQUINA CALLE ZOZIMO PEREZ COLONIA
| MIGUEL ALEMAN
TELEFONO: | 783 8340252

CORREO ELECTRONICO:

| inspolicia@tuxpanveracruz.gob.mx

SECCION: SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
SUBSECCION: | DIRECCION GENERAL DE POLICIA MUNICIPAL
. CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 CITATORIOS En esta serie se encuentran los oficios de contestacién a las solicitudes de entrega de citatorios | Enero — Diciembre 2019
remitidos por los juzgados y fiscalia
| 2 CESP En esta serie se encuentran los oficios remitidos por el Consejo Estatal de Seguridad Publica, Enero — Diciembre 2019
| g RECURSOS HUMANOS En esta serie se encuentran los oficios relacionados con el area de Recursos Humanos Enero — Diciembre 20189
4 DOCUMENTOS C4 | En esta serie se encuentran los oficios dirigidos al enlace del Consejo Estatal de Seguridad | Enero — Diciembre 2019
POZA RICA Publica para la gestion de tramites administrativos del personal de Policia Municipal
5} INCAPACIDADES En esta serie se encuentran las copias fotostaticas de las incapacidades laborales del personal, | Enero — Diciembre 2019
emitidas por el IMSS p)
[ 6 PRESIDENTE En esta serie se encuentran los oficios de contestacion dirigidos al Presidente Municipal, asi | Enero — Diciembre 2019
1 MUNICIPAL como remisién de informes y solicitudes generales.
7 | LISTA NOMINAL En esta serie se encuentra la lista nominal del personal de la Direccion de Policia Municipal. | Enero — Diciembre 2019
8 ALTAS En esta serie se encuentran los oficios de las personas que causan alta como Policias | Enero— Diciembre 2019
Municipales
9 BAJAS En esta serie se encuentran los oficios de las personas que causan baja como Policias | Enero— Diciembre 2019
Municipales
10 VACACIONES En esta serie se encuentran oficios de vacaciones del personal de Palicia Municipal. | Enero — Diciembre 2019
11 PARTE DE NOVEDADES | En esta serie se encuentran los oficios que se remiten al Presidencia Municipal con la informacion | Enero — Diciembre 2019
relevante, ocurrida durante un turno laboral de 24 horas.
12 MULTAS En esta serie se encuentran los oficios de remision del pago de multas administrativas Enero — Diciembre 2019
13 PUESTAS A En esta serie se encuentran las puestas a disposicion de la Unidad Integral de Procuracién de | Enero — Diciembre 2019
DISPOSICION DE LA Justicia
UIRPJ
14 PUESTAS A En esta serie se encuentran las puestas a disposicién del ambito Federal Enero — Diciembre 2019
DISPOSICION DE LA
AMP FEDERAL
15 OTRAS AUTORIDADES En esta serie se encuentran los oficios remitidos por autoridades del ambito federal, estatal y | Enero — Diciembre 2019
| municipal
: 16 SECRETARIA DE | En esta serie se encuentran los documentos relacionados con solicitudes, tramites y | Enero - Diciembre 2019

SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

comprobaciones correspondientes a la Secretaria de Seguridad Publica Municipal.
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H. Ayuntamiento 2018 - 2021

Direccion General de Transito y Vialidad Municipal

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

ABRAHAM ADOLFO AGUILAR PENA

DOMICILIO: - - | CALLE 15 DE SEPTIEMBRE NUM, 27, COL. LARIVERA -
TELEFONO: B o i ﬁa—ﬂusss.‘ N -
CORREO ELECTRONICO: < _i_;__‘:;;,:;-'lf—’""':' ‘f' -5 it LU Di %mz Bob mx
SECCION: ' SECRETARIA DES GURIDAD PUBLICA
SUBSECCION: DIRECCION GENE! 5:""‘-15 RANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL
CLAVE SERIE : S DESCRIPCION |~ FECHA
1 OFICIOS | esta serie se encuentran los oficios recibidos y gif de distintas ares ENERO - DICIEMBRE
“Ayuntamiento - 1 ﬁ 2018/2019
2 | PARTE DE NOVEDADES GENERAL infor? 6n diaria obtefida en el trascufso del ENERO - DICIEMBRE
2018 6n 2018/2019
3 INFORMES en el trascurso del ENERO - DICIEMBRE
2018/2019

4 CIRCULARES

orcionadas por

5 APOYOS GENERALES

ENERO - DICIEMBRE
20182019

rentes actividades

Serie donde s& et e
desarolieneR:y i‘“’ﬂj e .

6 | DENUNCIAS CIUDADANAS

ENERO - DICIEMBRE
2018/2019

En esta serie se encuentran pehones y solicitudes de la ciudadania

ENERO - DICIEMBRE |

competencia de esta direccion 2018/2019
T CONSTANCIAS DE NO INFRACCION Serie donde se encuentra informacién de documentos extraviados (tarjetas ENERO - DICIEMBRE
de circulacién y/o licencias de conducir) de la ciudadania en general 2018/2019

Calle 15 de Septiembre No. 27, Col. La Rivera

q\® H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
Direccion General de Transito y Vialidad Municipal
Tel. (783)8341583




Gobierno del Cambio

WUXPAN

H. Ayuntamiento 2018 - 2021

Direccion General de Transito y Vialidad Municipal

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
8 PERMISOS DE CARGA Y DESCARGA | En esta serie se encuentran los permisos proporcionados a los ENERO - DICIEMBRE 2019
solicitantes para realizar carga o descarga de mercancias
9 LIBRO DE FOLIOS En esta serie se encuentran los folios secuenciales para los oficios ENERO - DICIEMBRE
girados de esta direccion. 2018/ 2019
10 TALONARIOS INGRESOS En esta serie se registran los talonarios de cobro por parte del area ENERO - DICIEMBRE 2019
administrativa por faltas al reglamanto de policia y transito, constancia o
permiso e s .
11 | CORTES DE CAJA Esta serie reg;stmig;ﬁiés "as por el drea contable- ENERO - DICIEMBRE 2019
administrativa _ i
12 INFRACCIONES por la ciudadania al ENERO - DICIEMBRE 2019
13 RECIBOS CANCELADOS ror de escriturao | ENERO - DICIEMBRE 2019
14 PUESTAS A DISPOSICION FISCALIA n los oficios, partegﬁde aacn 8ntes, peritajes y ENERO - DICIEMBRE 2019
08 e Se contemplan como expediente de un accidente
1y doal es pochgravedago por asi solicitar las partes
ra das en el transito E -
15 ACTAS CONVENIO g’mpumantos de ci 2014-2019
5 de transnto |
16 OFICOS DE VEHICULOS CON ENERO - DICIEMBRE 2019
REPORTE DE ROBO
17 APOYOS ENERO - DICIEMBRE 2019
18 LISTA DE ASISTENCIA DE ENERO - DICIEMBRE 2019
PERSONAL LY
19 PARTE DE NOVEDADES (PERITOS) entra | )rmacion diaria obtenida en el trascurso ANOS 2014-2019
del arfio 2018 por el érea de peritos de los afos 2014-2018
20 INCAPACIDADES PERSONAL En esta serie se encuentra los documento que avalan las incapacidades | ENERO - DICIEMBRE 2019
otorgadas por el IMSS a personal activo
21 OFICIOS VACACIONES PERSONAL En esta serie se encuentras las solicitudes de vacaciones del personal ENERO - DICIEMBRE 2019

T

H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz

Direccion General de Transito y Vialidad Municipal
Calle 15 de Septiembre No. 27, Col. La Rivera
Tel. (783)8341593




H. Ayuntamiento Z018 - 2021 Tesoreria
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: TESORERIA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE

JULIAN VALENTE PEREZ CRUZ (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

TRAMITE:
DOMICILIO: AV. JUAREZ No 20, CENTRO, C.P 92800.
TELEFONO: 83-4-54-12
CORREO ELECTRONICO: TESORERIA@TUXPANVERACRUZ.GOB.MX
SECCION: TESORERIA
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 OFICIOS. EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS A LAS | ENERO -
DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER. DICIEMBRE 2018.
ENERO - DICIEMBRE
2019.
2 DEUDA PUBLICA. EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DE OFICIOS DE LA DEUDA | ENERO -
PUBLICA. P DICIEMBRE 2018.
ENERO - DICIEMBRE
2019.
3 NOMINA. EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA DISPERSION DE NOMINA DEL | ENERO -
PERSONAL QUE LABORA EN EL H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER. DICIEMBRE 2018.
ENERO - DICIEMBRE
2019.
4 PREDIAL. EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LOS REPORTES DE CORTE DE CAJA DEL | ENERO -
DEPARTAMENTO DEL PREDIAL. DICIEMBRE 2018.
ENERO - DICIEMBRE
2019.
5 TRANSFERENCIAS | EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS | ENERO -
BANCARIAS. BANCARIAS A DIFERENTES PROVEEDORES DEL H. AYUNTAMIENTO DE | DICIEMBRE 2018.
TUXPAN, VER. ENERO - DICIEMBRE
2019.
6 ENTREGA - EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS UN INVENTARIO DE MOVILIARIO Y EQUIPOS | ENERO —
RECEPCION. DE OFICINA A CARGO DE ESTE DEPARTAMENTO. DICIEMBRE 2018.

ENERO - DICIEMBRE
2019.
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Contabilidad

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VERACRUZ.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

TESORERIA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

RODRIGO MORALES BAUTISTA (AUXLIAR DE CONTABILIDAD)

DOMICILIO: AV. JUAREZ #20 CENTRO TUXPAN,VER.
TELEFONO: (783) 83-4-67-24
CORREQ ELECTRONICO: pquintero@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: TESORERIA
SUBSECCION: CONTABILIDAD
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 Relacion de Ingresos En esta serie encontramos la relacion de ingresos. Enero 2013 a Diciembre 2019
2 Relacion de Egresos En esta serie encontramos la relacion de Egresos. Enero 2013 a Diciembre 2019
3 Relacion de Polizas de Diario e Ingresos En esta serie encontramos la relacion de Pélizas de diario e Ingresos. Enero 2013 a Diciembre 2019
4  |Relacion de Estados Financieros En esta serie encontramos la relacion de Estados Financieros. Eﬂero 1999 a Diciembre 2019
5 |Relacién de Oficios Expedidos En esta serie encontramos la relacion de Oficios Expedidos. Enero 2018 a Diciembre 2019
6 Relacion de Oficios Recibidos En esta serie encontramos la relacion de Oficios Recibidos. Enero 2018 a Diciembre 2019
Relacion acuse del congreso Informacion En esta serie encontramos la relacion acuse del congreso informacion
¥ Trimestral de Deuda Publica trimestral de la deuda Marzo 2018 a Diciembre 2019
Relacion acuse de recibi del congreso del estado el [En esta serie encontramos la relacion acuse de recibi del congreso del corte de
& corte de caja caja Enero a Diciembre 2018
Relacion acuse de recibi del congreso del estado  |En esta serie encontramos la relacion acuse del congreso del estado los
g los estados financieros estados financieros Enero 2018 a Diciembre 2019
"ReTacion acuse de recibi del orfis 1os estados
10 financieros En esta serie encontramos la relacion acuse orfis los estados financieros Enero 2018 a Diciembre 2019
11 Relacion de recibos de caja de pagos al IPE En esta serie encontramos |a relacion de recibos de caja de pagos al IPE Enero 2018 a Diciembre 2019
12 En esta serie encontramos la relacion de transferencia de pagos a nomina (A

Relacian de transferencias de pagos 2 nomina

partir de Enero 2019 ya no pasa la informacion Tesoreria)

Enero a Diciembre 2018




CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA

13  |Relacidny registro de fianzas obra publica FISMDF |¢ o1 cerie encontramos la relacién y registro de fianzas de obra publica FISM|Enero 2018 a Diciembre 2019

14 |Relacion y registro de pagos de obra piblica FISMD En esta serie encontramaos la relacidn y registro de pagos de obra publica FISMD/Enero 2018 a Diciembre 2019

15 |Relacion y registro retenciones 5 al millar obra publ gy, esta serie encontramos la relacién y registro retenciones 5 al millar de obra gEnero 2018 a Diciembre 2019




R——— DIRECCION DE INGRESOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
‘.TUXPAN

Un Gobserno cal Lamibio

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

25

o

AREA ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

DIRECCION DE INGRESOS

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO:

SIXTO TORRES SANTIAGO

DOMICILIO:

AV. JUAREZ # 20 Z.C. C.P. 92800, TUXPAN, VER.

TELEFONO: (783) 83 4 22 26 EXT. 139 Y 133
CORREO ELECTRONICO: ingresos@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION:- | DIRECCION DE INGRESOS
SUBSECCION:- PREDIAL
CLAVE SERIES DOCUMENTALES DESCRIPCION FECHA
1 TR EN ESTA SERIE ENCUENTRA LA RELACION DE TODOS TRASLADOS DE DOMINIO POR MES
CONSECUTMOS COBRADOS ENERO A DIC. 2018-2019
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DE LOS RECIBOS DEL IMPUESTO PREDIAL
2 RECIBOS CANCELADOS CANCELADOS ENERO A DIC. 2018-2019
: EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DE LOS COBROS DE LIMPUESTO PREDIAL

DIFERENCIAS DE VALOR CATASTRAL

GENERADOS POR LAS DIFERENCIAS DE VALOR CATASTRAL

ENERO A DIC. 2018-2019

4 INFORMES MENSUALES DEL COBRO DEL
IMPUESTO PREDIAL

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DE LOS INFORMES MENSUALES DEL IMPUESTO
PREDIAL

ENERO A DIC. 2018-2019

INFORMES MENSUALES SOBRE COBRO

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN INFORMES MENSUALES SOBRE EL TRASLADO DE DOMINIO

5 DEL IMPUESTO SOBRE TRASLADO DE
DOMINIO ENERO A DIC. 2018-2019
6 MOBILIARIO Y EQUIPO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA REALACION DEL INVENTARIO DEL MOB. Y EQUIPO 01 DE ENERO 2018-2019
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DIRECCION DE COMERCIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

DIRECCION COMERCIO

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

ANA MARY PEREZ GARCIA

DOMICILIO:

JUAREZ N° 20, COL. CENTRO, TUXPAN.VER. CP. 92800

TELEFONO:

834-22-26

CORREO ELECTRONICO:

destraba@tuxpanveracruz.gob.mx

SECCION: TESORERIA
SUBSECCION: DIRECCION DE COMERCIO
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 ANUENCIAS EN ESTA SERIE ENCONTRAREMOS LAS ANUENCIAS PARA BEBIDAS ALCOHOLICAS. 1980-2019
4
2 CORRESPONDENCIA ES ESTA SERIE ENCONTRAMOSLOS OFICIOS QUE RECIBIMOS Y ENVIAMOS DE MANERA 2018-2019
INTERNA COMO EXTERNA
3 CEDULA DE | EN ESTA SERIE ENCONTRAREMOS LOS REGISTROS DE LOS NEGOCIOS REGISTRADOS A 2017-2019
EMPADRONAMIENTO TRAVES DEL PROGRAMA DESTRABA
4 USO DE PISO EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LOS PERMISOS OTORGADOS A LOCATARIOS DEL 2011-2019
MERCADO E.R.C. Y MERCADO H.47.
5 ESPECTACULOS PUBLICOS | AQUI ENCONTRAMOS LOS PERMISOS PARA BAILES Y CIRCOS. 2018-2019
6 INGRESOS AQUI ENCONTRAMOS LOS COBROS QUE SE HAN REALIZADO POR DIVERSOS TRAMITES. 2018-2019
7 AMBULANTAJE AQUI ENCONTRAMOS LOS PERMISOS TEMPORALES QUE SE OTORGAN A LOS 2011-2019
VENDEDORES AMBULANTES O PUESTOS SEMIFIJOS.
8 INGRESOS DE LA EN ESTA CARPETA ENCONTRAREMOS LOS INGRESOS MENSUALES DE LA DIRECCION DE 2015-2019
DIRECCION DE COMERCIO COMERCIO.




Gobierno del Cambio

UXPAN

H. Ayuntamiente 2018 - 2021

DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

José lgnacio Benitez Martinez.

DOMICILIO: Cuitldhuac s/n Col Azteca
TELEFONO: 783 834 4328
CORREO ELECTRONICO: rastromunicipal@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: Direccién de Rastro Municipal.
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
A Expediente técnico | En esta serie se encuentran las guias de movilizacion y sacrificados zoosanitarios de Ene- dic 2017- 2018-
Porcino. ganado Porcino ene- dic 2017, Ene- Dic 2018 Y Ene-Dic 2019 2019
B Expediente técnico En esta serie se encuentran las guias de movilizacion y sacrificados zoosanitariostde ene- dic 2017- 2018-
Bovino ganado Bovino ene- dic 2017; Ene- Dic 2018 y Ene- Dic 2019 2019
C Registros Esta serie se encentra reportes de ingresos, Regiduria sexta y presidencia, reporte de gas, 2018 - 2019
facturas de conocimiento y reembolso, INEGI, notas de gas y copia de depésitos del periodo.
D Programa operativo En esta serie se encuentra el reporte de las actividades realizadas y programadas 2018 - 2019
anual
E Oficios enviados En esta serie se encuentran los oficios enviados a distintas areas del ayuntamiento. 2018 - 2019
F Actas de supervision. En esta serie se encuentran actas de supervision de SAGARPA, SRIA DE SALUD, 2018 - 2019
PROTECCION CIVIL.
G Cartas compromiso de | En esta serie se encuentran cartas compromiso de los introductores Bovino de no 2017 ;2018 y 2019
intfroductores bovino CLEMBUTEROL 2017 y 2018.
H Registro de material | En esta serie se encuentra material entregado, para realizacién de las actividades. 2018-2019
entregado
I EXPEDIENTE TECNICO | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN GUIAS DE TRANCITO DE GANADO OVINO 2019
OVINO




H. Ayuntamiento 20168 - 2021

")'u XPAN

Coordinacion de Medio Ambiente

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: OBRAS PUBLICAS
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: |ING. ALEJANDRO ALFONSO MARTINEZ RAMIREZ
DOMICILIO: HERNANDEZ Y HERNANDEZ ALTOS ESQ. JUAREZ COL. CENTRO
TELEFONO: 83 4 53 61 EXT. 109
CORREO ELECTRONICO: coordinacionmedioambiente @tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: OBRAS PUBLICAS
SUBSECCION: COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
En esta carpela se encuentran 10s Programas y ampanas
01 PROGRAMAS AMBIENTALES Ambientales Federales, Estatales y Municipales 2019
02 EDUCACION AMBIENTAL En esta carpeta se encuentran oficios del Programa Permanente
de Platicas Ambientales dirigidas a Instituciones Educativas 2019
03 AUTORIZACIONES En esta carpeta se encuentra los permisos de derribe y desrame
Enero-Diciembre 2019 de arboles, Publicidad con Sonido Fijo, Traslado de Madera 2019
COORDINACION MEDIO AMBIENTE En esta carpeta se encuentran los oficios recibidos por areas
04 TOMO | internas del H. Ayuntamiento 2019
COORDINACION MEDIO AMBIENTE En esta carpeta se encuentran los oficios recibidos por ofras
05 TOMO Il areas internas y externas 2019
REPORTE MENSUAL En esta carpeta se encuentra los reportes de las actividades
06 ENERO-DICIEMBRE 2019 realizadas de cada mes. 2019
En esfa carpeta se encuentran las denuncias ciudadanas de
DENUNCIA CIUDADANA problemas de contaminacion de suelo,agua, aire, ruido y maltrato
07 Enero- Marzo animal. 2019
En esta carpeta se encuentran las denuncias ciudadanas de
DENUNCIA CIUDADANA problemas de contaminacion de suelo,agua, aire, ruido y maltrato
08 Abril - Junio animal. 2019
En esta carpeta se encuentran las denuncias ciudadanas de
DENUNCIA CIUDADANA problemas de contaminacion de suelo,agua, aire, ruido y maltrato
09 Julio - Septiembre animal. 2019
En esta carpela se encuentran las denuncias ciudadanas de
DENUNCIA CIUDADANA problemas de contaminacion de suelo,agua, aire, ruido y maltrato
10 Octubre - Diciembre animal. 2019
11 CONGRUENCIA USO DE SUELO En esta carpeta se encuentran 2019
EMPRESAS
(Opiniones Técnicas y Vistos Buenos ) En esta carpeta se encuentra las Opiniones Técnicas
12 TOMO | Ambientales, Vistos Buenos de las empresas 2019
EMPRESAS
(Opiniones Técnicas y Vistos Buenos ) En esta carpeta se encuentra las Opiniones Técnicas
13 TOMO Il Ambientales, Vistos Buenos de las empresas 2019
14 GAS JEBLA En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
15 VICTOR ALEJANDRO MARTINEZ VALENCIA En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
[¢] A
C.V.Y ENERGETICOS, ACEITES Y COMBUSTIBLES
16 DE VERACRUZ S A.DEC.V. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019,
17 GOLD CITRUS En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
18 COMERCIALIZADORA DT'EEL CARPIO S.A. DE C.V. |En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
TIET o
TRANSPORTES INTEGRALES ESPECIALIZADOS .
19 TERRESTRES S.DER.L.DEC.V. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2018
20 IBERDROLA En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
21 IBERDROLA En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 20187 5 -f
22 CARPIN En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2018 “. 2}
23 HIDROSINA PLUS S A.P.I. DE C.V. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa { MREY MEI
24 RECO CERO En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2%W NT

2018-2021



CLAVE - SERIE DESCRIPCION FECHA
25 GAS NATURAL DEL NOROESTE TAS-TUXPAN |En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
26 GAS NATURAL DEL NOROESTE TAS-TUXPAN |En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
27 GAS NATURAL DEL NOROESTE TAS-TUXPAN |En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019

TERMINAL DE MARITIMA GAS TOMZA
28 SA DECV. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
TERMINAL DE MARITIMA GAS TOMZA
29 SA DECV. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
En esta carpefa se encuentra el expediente del proyecto
30 EVELYN SAID NADER "Construccion de muelle para atraque” 2019
En esfa carpeta se encuentra el expediente de Traslado de RoU
3 EVELYN SAID NADER y Traslado de AR 2019
32 TODO GAS En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2019
En esta carpela se encuentia el expediente de proyecto Hotel
33 ING. MONICA ELIZALDE SANCHEZ Tuxpan Inn 2019
%g"-’@
BUXPAN
COORD. MEDIC
AMBIENTE
2018-2021
LS
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H. Ayuntamiento 2018 - 2021

DIRECCION DE GESTION DE ENLACE MUNICIPAL DE ZONA FEDERAL Y CONAGUA

LR & s N T G S e e e L ST

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN; VERACRUZ.

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO

DIRECCION DE GESTION DE ENLACE MUNICIPAL DE ZOFEMAT Y CONAGUA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

VERONICA CORTES NOLASCO. AUXILIAR

DOMICILIO: HERNANDEZ Y HERNANDEZ ESQ.CON JUAREZ 2DO.PISO
TELEFONO: 83-453-61 Ext.122
CORREOQO ELECTRONICO: dir.zofemat@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIRECCION DE GESTION DE ENLACE MUNICIPAL DE ZOFEMAT Y CONAGUA
SUBSECCION:
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 Adquisiciones En esta serie se encuentran las requisiciones Del 1 de marzo al 24 de diciembre 2019
2 Apitux En esta serie se encuentra registro de reunién vy lo relacionado 21 de mérzo al 7 de noviembre 2019
con Apitux
3 Cedulas de ocupante En esta serie se encuentran cedulas de ocupante Del periodo abril a diciembre 2019
de ZOFEMAT
4 Circulares En esta serie se encuentran las circulares De junio a Diciembre
5 Congruencias En esta serie se encuentra oficios de entrega de documentos Del 13 de mayo al 26 de septiembre 2019
para congruencias
6 Conagua En esta serie se encuentran lo relacionado con Conagua Del periodo abril a diciembre 2019
7 Comité En esta serie se encuentra todo lo relacionado con el comité Del 27 de febrero al 25 de noviembre 2019
8 Curriculum En esta serie se encuentra curriculum y organigrama Del periodo abril a diciembre 2019
9 Comprobacion de En esta serie se encuentra la comprobacion de comisiones Del 12 de febrero al 2 de octubre 2019
Viaticos
10 Concesiones En esta serie se encuentran los documentos de tramite de De folio periodo abril a diciembre 2019
concesione y lo referente a estas mismas
11 Delimitacion y censo En esta serie se encuentra delimitacion de la zona federal Del 24 de julio a diciembre 2019
12 Estados de cuenta En esta serie se encuentran los estados de cuenta De noviembre 2018 a diciembre del 2019
13 Informe trimestral En esta serie se encuentran los informes trimestrales De abril a octubre 2019
14 Informe semanal En esta serie se encuentran los informes semanales Del 14 de junio al 5 de julio 2019




15 Notas informativas En esta serie se encuentran las notas informativas Del 25 de junio al 3 de julio 2019
16 Of. desarrollo urbano En esta serie se encuentran oficios girados a desarrollo urbano Del 24 de sep. 2019 al 29 de octubre 2019
17 Oficios enviados En esta serie se encuentran los oficios enviados internos Del 14 de marzo al 20 de diciembre 2019

Oficios recibidos En esta serie se encuentran los oficios recibidos Del 8 de abril al 12 de diciembre 2019
18 Padrén del uso de En esta serie se encuentra el padrén de Zona Federal Del periodo abril a diciembre 2019

Zona Federal
19 Planos de delimitacion En esta serie se encuentran planos de la delimitacién De abril a diciembre 2019

de Zona Federal barra De la Zona Federal Barra Norte a Barra Galindo

norte a barra Galindo
20 Planos de En esta serie se encuentran los planos de delimitacién de Zona De del periodo julio a diciembre 2019

delimitacion de Zona Federal

Federal
21 Planos de delimitacion | En esta serie se encuentran los planos de delimitacién de estero Del periodo abril a diciembre 2019
de Zona Federal Tampamachoco

estero Tampamachoco

22 Planos de delimitaciéon | En esta serie se encuentran los planos de la delimitacién de playas Del perjodo abril a diciembre 2019
de playa azul, mis
amores y norte
23 POA trimestral En esta serie se encuentran informacién del programa operativo Periodo julio a diciembre 2019
anual
24 proveedores En esta serie se encuentran De abril a diciembre 2019
25 Proyecto playa En esta serie se encuentra cotizaciones para el proyecto de playa Del 22 de abril al 9 de julio 2019
26 Proyecto torres de En esta serie se encuentra lo referente al Proyectos torres de Del periodo de abril a diciembre 2019
vigilancia vigilancia
27 Registro de asistencia En esta serie se encuentra la lista de asistencia del padrén de Del periodo abril a diciembre 2019
de padron de regularizacion
regularizacion

28 Relacién de informe En esta serie se encuentrala relacién del informe Del periodo abril a diciembre

de gobierno
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COORDINACION DE DESARROLLO URBANO
NOMBRE ¥ CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE JENNY JAZMIN GALLARDO MALDONADO
TRAMITE: COMISIONADA
DOMICILIO: AV. Judrez, Esq. Herndndez y Herndndez 2ona Centro
Tuxpan, Ver,
TELEFONQ:; 783 8345361 ext. 106
CORREQO ELECTRONICO: desarrollo.urbano@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION; OBRAS PUBLICAS
SUBSECCION: COORDINACION DE DESARROLLO URBANO
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1 OFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODO LA | ENE-DIC- |
RELACION DE OFICIOS RECIBIDOS Y | 2018-2019
ENVIADOS A LAS DISTINTAS AREAS DEL H.
AYUNTAMIENTO.
2 REGIDURIA QUINTA | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA UNA SERIE | ENE -DIC-
DE DOCUEMENTOS ENVIADOS A LA 2019
- REGIDURIA QUINTA
3 SINDICATURA UNICA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA UNA ENE-DIC-
RELACION DE DOCUMENTOS 2018-2019
RECIBIDOS ¥ ENVIADOS A
SINDICATURA UNICA,
4 ARCHIVO GENERAL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA ENE-DIC-
DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA | 2018-2019
DEL  ARCHIVO  GENERAL  DEL H.
AYUNTAMIENTO
5 SOLICITUDES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS ENE-DIC-
SOLICITUDES PARA INSTALAR ANUNCIOS | 2018-2019
PUBLICITARIOS, SOLICITUD PARA
ARREGLAR FACHADAS, PEGADOS DE
PUBLICIDAD, PERMISOS PARA RELLENAR
PREDIOS Y QUEJAS DE LA CIUDADANIA
] REQUISICIONES EN %STA SERIE SE ENCUENTRAN LAS ENE-DIC-
REQUISICIONES ENVIADAS AL | 2018-2019
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
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CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
i EXPEDIENTE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA ENE-DIC-
EMPRESAS MEMORIA DE CALCULO, Y DISENO | 2018-2019

ESTRUCTURAL, MANIFESTACION DE
IMPACTO AMBIENTAL, PROYECTO
EJECUTIVO Y ESTUDIO DE GRADO DE
AFECTACION.

8 EXPEDIENTE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL VISTO | ENE-DIC-
FRACCIONAMIENTOS | BUENO DE GUARNICIONES, BANQUETAS v | 2018-2019
PAVIMENTOS, CAMBIO DE  PERITO,
MINUTAS Y RESOLUTIVOS ASI COMO
PLANOS DEL MONTAJE DE  LOS
FRACCIONAMIENTOS, DICTAMEN TECNICO
DE RIESGO, LICENCIAS DE CONTRUCCION,
INTEGRACION  VIAL Y  ALUMBRADO

PUBLICO
9 TRAMITES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA | ENE-DIC-
DIGITALIZADOS RELACION DE TODOS LOS TRAMITES DE | 2018-2019
LICENCIAS DE CONSTRUCCION,

ALINEAMIENTO, N° OFICIAL, REGISTRO DE
PLANO, DEMOLICION, TERMINACION DE
OBRA, USO DE SUELO, ROTURA Y
REPOSICION DE PAVIMENTO, ANUNCIO,
SUBDIVISION Y CONSTRUCCION DE BARDA.

10 TRAMITES Y PLANOS | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS| ENE-DIC-
PLANOS DE PLANTAS ARQUITECTONICAS | 2018-2019
DE CIMENTACION, LOSAS Y FACHADAS DE
CASA HABITACION

11 CIRCULARES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS| ENE-DIC-
CIRCULARES RECIBIDAS DE LAS DIFERENTES | 2018-2019
AREAS DE LAS DIFERENTES AREAS DE

PRESIDENCIA
12 BITACORAS DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN UNA | ENE-DIC-
CONSTRUCCION RELACION DE REPORTES DE | 2018-2019
CONRTRUCCION INGRESADOS A ESTA AREA
13 NOTIFICACIONESY | EN ESTQA SERIE SE ENCUENTRAN LAS| ENE-DIC-
AVISOS NOFICACIONES Y AVISOS DIRIGIDOS A | 2018-20189

PROPIETARIOS DE LAS CONSTRUCCIONES
QUE NO SOLICITAN SU PERMISO




UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UXPAN

nauamen 20182020 Coordinacion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.

T RN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: SECRETARIA TECNICA

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL | LSCA. EFREN CRUZ RAMOS
ARCHIVO DE TRAMITE:

ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO

DOMICILIO: AV. JUAREZ N°20 COL. CENTRO 92800

TELEFONO: 7838350118 CONM. 8342155, 8342226 EXT.103
CORREOQ ELECTRONICO: alozada@tuxpanveracruz.gob.mx

SECCION: SECRETARIA TECNICA.

SUBSECCION: TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Todas las circulares enviadas y recibidas a este

Circulares departasatito delalio 018 Ene-Dic2019
Solicitudes y Aqui se encuentra un desglose de todas las solicitudes que
02 Contestacién fiegan a este departamento y las respuestas a oficios de Ene-Dic2019
Oficios informacién solicitada.
Unidad de Acceso a | Estan todos los oficios que envia el IVAI para solicitar o Ere-Dic2019
03 la Informacion. entregar informacién. Los s
Se encuentran los oficios del departamento con el
04 Soportes diagnostico, recomendacién y/o bajas de los equipos que nos | Ene-Dic2019
envian para revisién, asi como también cotizaciones
Aqui se encuentran todos los formatos de avance anual y .
05 POA trimestral del Programa Operativo Anual (POA) Fne-Ricia
En este apartado se encuentra toda la documentacién
Contratos referente a algunos contratos que esta drea realiza con
06 4 dependencias, institucion y/o empresas, asi como también Ene-Dic2019

Convenios y Otros

comprobacién de gastos y oficios referentes al personal de
esta drea.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Yo

UNIDAD ADMINISTRATIVA - H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL PSIC. LETICIA HERNANDEZ MARTINEZ
ARCHIVO DE TRAMITE
DOMICILIO: AVENIDA JUAREZ No. 20 COL. CENTRO
TELEFONO: 8352139
CORREO ELECTRONICO: presidenciaimmtux@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
CLAVE SERIE DESCRIPICION FECHA
[ ASESORIAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS ASESORIAS QUE SE | ENERO-DICIEMBRE 2018- 2019
ORTORGAN A LA CIUDADANIA QUE ACUDE AL INSTITUTO.
2 OFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS ENVIADOS Y | ENERO - DICIEMBRE 2018 - 2019

RECIBIDOS DE LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EMPRESARIALES.

3 ORIENTACIONES | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS ORIENTACIONES | ENERO - DICIEMBRE 2018 - 2019
PSICOLOGICAS QUE SE OTORGAN A LA CIUDADANIA QUE ACUDE AL
INSTITUTO.

4 BANNER .EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS LONAS QUE SON UTILIZADAS | ENERO — DICIEMBRE 2018- 2019
PARA DAR PLATICAS A ESCUELAS, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS, COLONIAS Y COMUNIDADES DE ESTE MUNICIPIO.

5 | MOBILIARIO Y | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN EL MOBILIARIO Y EQUIPO QUE SE | ENERO — DICIEMBRE 2018 - 2019

EQUIPO OCUPA PARA TRABAJO DE OFICINA
6 LISTA DE | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LAS LISTAS DE ASISTENCIA QUE SE | ENERO - DICIEMBRE 2018 - 2019
ASISTENCIA OCUPAN PARA DAR PLATICAS Y CURSOS EN LAS ESCUELAS

PUBLICAS Y PRIVADAS, EMPRESAS, COLONIAS Y COMUNIDADES DEL
MUNICIPIO DE TUXPAN VER.
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- 2018 - 2021 Direccion de Unidad de Transgarencia
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VERACRUZ.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO C. LILIAN CASTRO SANTILLAN. DIRECTORA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

DOMICILIO AV. JUAREZ No. 20 COL. CENTRO C.P. 92800 TUXPAN, VERACRUZ

TELEFONO (783) 83 42226 Ext. 137

CORREO ELECTRONICO unidad_transparencia@tuxpanveracruz.gob.mx y/o datospersonales@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y FICI
R I———. QUE HACEN AL A UNTAMIENTO LOS SOLICITANTES POR OFICIO,
uT-01 P CORREOQ ELECTRONICO, PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA - 2018/2019
INFORMACION PUBLICA
ANTES SISTEMA INFOMEX - VERACRUZ Y SISTEMA DE SOLICITUDES DE
INFORMACION. y
EXPEDIENTES DE LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS ANTE EL
i EXPEDIENTES DE RECURSOS DE |INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y 2018/2019
REVISION PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO
DE TUXPAN, POR NO ESTAR CONFORME CON LA RESPUESTA RECIBIDA.
ACTAS DE LAS SESIONES ORDINARIAS-Y EXTRAORDINARIAS QUE CELEBRE
EL COMITE, ASi COMO LOS ACUERDOS DE CLASIFICACION DE LA
T-03 coMm E TRANS 1A o : 2019
B8 L PARENC INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL E INDICE DE INFORMACION RO1R20
POR RUBROS TEMATICOS.
RME SOBRE LAS ACCIONES PARA EL R ARDO Y TRATAMIENTO
PROTECCION DE DATOS INFO 50 o E A
uT-04 B ERSOMALES DE LOS DATOS PERSONALES RECABADOS Y ACUERDO DE CREACION DE 2018/2019
LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES.
UT- 05 GOBIERNO ABIERTO INFORME GENERAL Y ACTAS. 2018/2019




UXPAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE
DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DOMICILIO

TELEFONO
CORREOQ ELECTRONICO
SECCION

SUBSECCION

et R e T S T
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

NANCY ZUVIRIE HERNANDEZ

AV. JUAREZ No. 20 COL. CENTRO C.P. 92800 TUXPAN, VERACRUZ

(783) 8345308 Ex. 107

JURIDICOTUX@TUXPANVERACRUZ.GOB.MX

SECRETARIA TECNICA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

EXPEDIENTES LABORALES

EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DE EXPEDIENTES

LABORALES

D1-ENE- 1997 AL 30-DIC-2019

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS RECIBIDOS DE
INSTITUCIONES EXTERNAS A ESTE AYUNTAMIENTO.

2 I 01-ENE- 2004 AL 30-DIC-2019
EXPEDIENTES CONTENCIOSOS EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DE EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS Py
D1-ENE- 2017 AL 30-DiC-2019
3 EXPEDIENTES JUICIOS DE AMPARO | pora SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DE EXPEDIENTES JUICIOS DE
AMPARO
01-ENE- 2014 AL 30-DIC-2019
. FRREEREIIRS SIS ANERES EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DE EXPEDIENTES
ORDINARIOS Y EJECUTIVOS MERCANTILES
s EXPEDIENTES CIVILES 01-ENE- 2010 AL 30-DIC-2019
EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DE EXPEDIENTES CIVILES
6 EXPEDIENTES AGRARIOS 01-ENE- 2005 AL 30-DIC-2019
EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DE EXPEDIENTES AGRARIOS
. {01-ENE- 2017 AL 30-DIC-2019
: REAEEHCS HUMANGS EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DF EXPEDIENTES DERECHOS
|Humanos
01-ENE- 2017 AL 30-DIC-2019
8 M ‘FEN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LOS OFICIOS EMITIDOS Y RECIBIDOS POR
LA COORDINACION JURIDICA
9 OFICIOS DE COLABORACION O1-ENE- 2017 AL 30-DIC-2019
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO  DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE

NANCY ZUVIRIE HERNANDEZ

DEL ARCHIVO DE TRAMITE

DOMICILIO AV. JUAREZ No. 20 COL. CENTRO C.P. 92800 TUXPAN, VERACRUZ
TELEFONO (783) 8345308  Ext.107

CORREOQ ELECTRONICO JURIDICOTUX@®TUXPANVERACRUZ.GOB.MX

SECCION SECRETARIA TECNICA

SUBSECCION DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

10 |MOBIUARIO Y EQUIPO 01-ENE- 2017 AL 30-DIC-2019

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL INVENTARIO Y EQUIPO CON EL QUE
CUENTA LA COORDINACION JURIDICA.

01-ENE- 2017 AL 30-DI1C-2018
Al REQUISICIONES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS SOLICITUDES DE MATERIAL e S

REALIZADAS A LA DIRECCION DE ADQUISICIONES.




ﬂ'uﬂlml'ﬂ!ﬂ 2018 - zo21

Coordinacion de Desarrollé Econémico

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DESARROLLO ECONOMICO
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ING. ELIANA LLAMILI SALADOR SANCHEZ
DOMICILIO: AV. JUAREZ N° 20 COL. CENTRO, TUXPAN.VER. CP. 92800
TELEFONO: 783 8345308 EXT. 117
CORREO ELECTRONICO: ely_yami@hotmail.com
SECCION: DESARROLLO ECONOMICO
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
" ENERO-DICIEMBRE
01 PROYECTOS EN ESTA SERIE SE ENCUANTRAN 25 PROYECTOS PRODUCTIVOS DIRIGIDOS A | DEL 2018-2019
PRODUCTIVOS COLONIAS Y EJIDOS DE ESTE MUNICIPIO DE TUXPAN, VER.
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN 72 OFICIOS ENVIADOS Y 42 OFICIOS RECIBIDOS | ENERO-DICIEMBRE
02 OFICIOS DE DISTINTAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO 1 2018-2019
OFICIOS DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN 14 OFICIOS RECIBIDOS Y 27 OFICIOS ENV!ADOS "~ ENER- DICIEMBRE
03 INSTITUCIONES DIRIGIDOS A ISNTITUCIONES EXTERNAS AL H. AYUNTAMIENTO | 2018-2019
EXTERNAS |
04 OFICIOS DEL AREA | EN ESTA SERIE SE LOCALIZAN 8 OFICIOS RECIBIDOS Y 31 OFICIOS ENVIADOS DEL |  ENERO- DICIEMBRE
DE PRESIDENCIA | AREA DE PRESIDENCIA 2018-2019
05 CIRCULARES EN ESTE SERIE SE ENCUENTRAN 10 CIRCULARES RECIBIDOS Y 15 CIRCULARES | ENERO-DICIEMBRE
ENVIADOS POR DISTINTAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DEL 2018- 2019

“ H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
Av. Juarez No. 20 Col. Centro

TOc

DIRECCION DE
DESARROLLG

C.P. 92800 Tels. 8342155. 8342226. 8349496. 8354809

ECONOMI(M
2918.2i;71
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE
DEL ARCHIVO DE TRAMITE:

PATRICIA SERRANO DELGADO

DOMICILIO: AV. JUAREZ No.20 ALTOS, ZONA CENTRO, TUXPAN, VER.
TELEFONO: 83-4-01-77

CORREO ELECTRONICO: desarrollosocial@tuxpanveracruz.gob.mx

SECCION: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

SERIE DOCUMENTAL.:

CLAVE
SERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

FECHA

OFICIOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS ENVIADOS Y
RECIBIDOS DE LAS DISTINTAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO,
ADEMAS DE OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS DE DEPENDECIAS
ESTATALES Y FEDERALES.

ENERO-DICIEMBRE 2018-2019

SOLICITUDES

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS SOLICITUDES ENVIADAS POR

LA CIUDADANIA DE ZONA URBANA, RURAL, IGLESIAS, ESCUELAS |EN ERO—DICIEMBFE 2018-2019

ZONA URBANA Y RURAL.

CENSO

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS CENSOS DE POBLACION,

VIVIENDA PARA SERVICIOS BASICOS Y NECESIDADES BASICAS ENERO-DICIEMBRE 2018-2019

PARTICULARES POR FAMILIA.

SEGURO DE VIDA PARA JEFAS DE FAMILIA

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS POLIZAS DEL APOYO QUE SE
LE DIO AL AREA DE DESARROLLO ECONOMICO.

ENERO-DICIEMBRE 2018-2019

LEGALIZACIONES DE COMITE

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS LEGALIZACIONES DE COMITE. |[ENERO-DICIEMBRE 2018-2019

EMPLEO TEMPORAL

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS LISTAS QUE DONDE SE
APOYO AL AREA DE EMPLEO TEMPORAL.

ENERO-DICIEMBRE 2018-2019

ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LA DOCUMENTACION QUE SE LE
REALIZA A LA CIUDADANIA PARA TENER SUS DATOS Y

NECESIDADES BASICAS QUE SOLICITAN COMO SON: VIVIENDA, ENERO-DICIEMBRE 2018-2019

CUARTO DORMITORIO, APOYO PARA ADULTOS MAYORES +68,
LAMINA, PISO FIRME ENTRE OTROS.

ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR (ORFIS)

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LA REALIZACION DE
INVITACIONES PARA LA CAPACITACION.

ENERO-DICIEMBRE 2018-2019
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

DIRECCION

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

C. YANET AURELIA BAUTISTA FAJARDO

DOMICILIO:

DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N, COL. JARDINES DE TUXPAN.

TELEFONO: +7838340441 EXT. 103
CORREO ELECTRONICO: dif@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIF
SUBSECCION: DIRECCION DEL DIF
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
En esta seccidn se encuentra el inventario ENE-DIC-2018
1010.1 MOBILIARIO Y EQUIPO de equipo recibido al inicio de la ENE-DIC-2019
administracion 2018-2021 P
En'e§ta serie ?e encuentran los OﬂFIDS ENE-DIC-2018
1010.2 OFICIOS RECIBIDOS (EXTERNOS) | recibidos de diferentes Dependencias o
N T 5 ENE-DIC-2019
Instituciones publicas y privadas.
En esta serie se encuentran los oficios
recibidos de las diferentes coordinaciones ENE-DIC-2018
B QRO RECIIONS (INTERNOS) que integral el Sistema para el Desarrollo ENE-DIC-2019
integral de la Familia.
En e'zsta sene‘se encuentran los oﬁcuos ENE-DIC-2018
1010.4 OFICIOS ENVIADOS (EXTERNOS) enviados a diferentes Dependencias o
i i . ENE-DIC-2019
Instituciones publicas y privadas.
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En esta serie se encuentran los oficios

enviados a las diferentes coordinaciones ENE-DIC-2018
g ENVIAD y
WAt KHAEIEE Gh GRITRNGE) que integral el Sistema para el Desarrollo ENE-DIC-2019
integral de la Familia.
En esta serie se encuentra el Programa
Operativo Anual de las diferentes ENE-DIC-2018
1030.6 FHEEAn SEERR IR ATINOE coordinaciones que integral el Sistema ENE-DIC-201S
para el Desarrollo integral de la Familia.
‘ APOYOS . T 4 ENE-DIC-2019
ciudadania solicitan diversos apoyos.
10108 REPORTESSEMANALES Y | £ et e regon ENE-DIC 2018
: MENSUALES o4 i ENE-DIC-2019
diferentes coordinaciones

En est i |
10109 INFORMES DE RESULTADOS | (Xt o e et ENE-DIC-2018
(CAMPANAS DE SALUD) de salud llevadas a cabo en SDIF. i

En esta serie se encuentran diversos
documentos legales, como: convenios de ENE-DIC-2018
Ao DOGUNENTRCION LEFAL colaboracion, contratos de comodato, ENE-DIC-2019
entre otros. '

1010.11 DOCUMENTOS En esta serie se encuentran diversos ENE-DIC-2018
ADMINISTRATIVOS documentos. ENE-DIC-2019
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

DIRECCION

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

C. YANET AURELIA BAUTISTA FAJARDO

DOMICILIO: DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N, COL. JARDINES DE TUXPAN.
TELEFONO: +7838340441 EXT. 103
CORREO ELECTRONICO: dif@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIF
SUBSECCION: Estancia Temporal DIF
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
En esta serie se encuentra el mobiliario y ENE-DIC-2018
01 MOBILIARIO Y EQUIPO equipo recibido al inicio de esta ENE-DIC-2019
administracion 2018-2021 P )
En esta serie se encuentra oficios ENE-DIC-2018
i IR enviados a DIF municipal. ENE-DIC-2019
En esta serie se encuentra asistencia del ENE-DIC-2018
03 ASISTENCIA DE PERSONAL seisonal. ; ENE-DIC-2019
En esta serie se encuentra sucesos de ENE-DIC-2018
04 REPORTE DE ACTIVIDADES e ENE-DIC-2019
En esta serie se encuentra control de ENE-DIC-2018
S
0 G D medicamentos que toman los menores. ENE-DIC-2019
En esta serie se encuentra el control de
despensa, toallas sanitarias, control del ENE-DIC-2018
0e CRNEIL DE U ciclo menstrual de las nifias y control de ENE-DIC-2019

panales desechables.
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

CONTABILIDAD

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

LUIS REY OLVERA RIVAS / CONTADOR

DOMICILIO DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N, JARDINES DE TUXPAN

TELEFONO 783 83 4-04-41

CORREO ELECTRONICO Contabilidaddif@tuxpanveracruz.gob.mx

SECCION: DIF

SUBSECCION: CONTABILIDAD

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1130.1 MOBILIARIO Y EQUIPO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL MOBILIARIO Y EQUIPO 4 ENE-DIC 2018
RECIBIDO AL INICIO DE LA ADMINISTRACION 2018-2021 ENE-DIC 2019

1130.2 EGRESOS DE ENTREGA DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA FACTURAS Y OFICIOS DE ENE-DIC 2018
CUOTAS DE RECUPERACION APOYO ENE-DIC 2019

1130.3 OFICIOS DE SOLICITUD DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN REQUERIMIENTOS ENE-DIC 2018
REQUERIMIENTOS DE LAS SOLICITADO POR EL COORDINADOR ENE-DIC 2019
DIFERENTES AREAS DEL DIF

11304 INGRESOS DE LAS CUQTAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LAS COMPROBACIONES ENE-DIC 2018
DE RECUPERACION DE EL INGRESO A TRAVEZ DE RECIBOS ENE-DIC 2019




DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

w

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. FRIDA PAOLA FERNANDEZ MULLER
DOMICILIO DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N, JARDINES DE TUXPAN
TELEFONO 8340441
CORREO ELECTRONICO rhdif@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIF
SUBSECCION: RECURSOS HUMANOS
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1156.1 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el inventario de equipo ENE - DIC- 2018
recibido al inicio de la administracion 2018-2021 4  ENE-DIC-2019
1150.2 Expedientes de personal En esta serie se encuentran los expedientes del personal ENE-DIC-2018
que labora en el DIF. _ENE-DIC-2019
1150.3 Perfilamiento En esta serie se encuentran perfil de puestos de ENE-DIC-2018
coordinadores y personal administrativo ENE - DIC - 2019
1150.4 Permisos En esta serie se encuentra permisos econdmicos y ENE-DIC- 2018
vacaciones de sindicalizados ENE-DIC- 2019
1150.5 Declaracion En esta serie se encuentra la declaracién del personal por ENE - DIC- 2018
empleado ENE-DIC- 2019




1150.6 Programa Operativo Anual En esta serie se encuentra el programa operativo anual ENE-DIC-2018
ENE -DIC- 2019
1150.7 Oficios enviados y recibidos En esta serie se encuentran oficios que se envian y se ENE-DIC- 2018
reciben del municipio. ENE-DIC-2019
1150.8 Patron Vehicular En esta serie se encuentran documentos de ENE-DIC- 2018
administraciones anteriores ENE-DIC- 2019
1150.9 Patron Vehicular En esta serie se encuentran la bitdcora de gasolina. ENE-DIC- 2018
Documentos, rutas de transporte y comodato de las ENE-DIC- 2019
unidades express 1y 2.
Documentos de las estaquitas 4 y 5, asi como de la
suburban.
1150.10 Oficios de comisién En esta serie se encuentran oficios de comision del ENE-DIC- 2018
personal de las diferentes dreas del DIF. ENE-DIC- 2019
1150.11 Reporte En esta serie se encuentran reportes de incidencias ENE-DIC- 2018
laborales semanal y mensual, calendario de actividades ENE - DIC- 2019
de casa hogar.
1150.12 Tirillas del Personal Confianza | Contiene Recibos de Nomina Firmados por el personal ENE-DIC-2018
Y Sindicalizado

ENE-DIC-2019
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

ASISTENCIA ALIMENTARIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

(C. YANET AURELIA BAUTISTA FAJARDO COORDINADORA)

DOMICILIO

(AV. DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N)

TELEFONO

(783 83 4 04 41 EXT. 106)

CORREQ ELECTRONICO

dcomunitariodif@tuxpanveracruz.gob.mx

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1070.1 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el mobiliario y ENE-DIC-2018
equipo recibido al inicio de la admén. 2018- ENE-DIC-2019
2021
1070.2 Solicitudes de En esta serie se encuentra oficios recibidos ENE-DIC-2018
desayunos escolares de instituciones educativas ENE-DIC-2019
1070.3 Oficios de comision En esta serie se encuentra oficios de salidas a ENE-DIC-2018
comunidades para la entrega de apoyos de ENE-DIC-2019
programas alimentarios
1070.4 Oficios de circulares En esta serie sé encuentra oficios diversos de ENE-DIC-2018
ayuntamiento y DIF Estatal ENE-DIC-2019
1070.5 Oficios enviados En esta serie se encuentra oficios enviados a ENE-DIC-2018
DIF ESTATAL para apoyos alimentarios ENE-DIC-2019
1070.6 Formatos de En esta serie se encuentra formatos de ENE-DIC-2018
contraloria ciudadana | control y vigilancia para formar comités de ENE-DIC-2019
los programas alimentarios.
1070.7 Factura de remisiones | En esta serie se encuentra facturas de la ENE-DIC-2018
entrega de los apoyos alimentarios que DIF ENE-DIC-2019
Estatal otorga :
1070.8 Anexo de los Prog. De | En esta serie se encuentra formatos en para ENE-DIC-2018
desayunos frios el llenado de los programas. Desayunos ENE-DIC-2019
frios( F1,F2,F3, F4, ) Nota:2018-2019
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1070.9 Anexo de los Prog. De | En esta serie se encuentra formatos en para ENE-DIC-2018
desayunos calientes el llenado de los programas. Desayunos ENE-DIC-2019
desayunos calientes ( H1,H7, H3,H4,H5, HS,
H10, H11, H12) Nota:2018-2019
1070.10 Equipamiento de En esta serie se encuentra formatos para el ENE-DIC-2018
ENE-DIC-2019

cocina escolar

equipamiento de cocina escolar que DIF
ESTATAL otorga
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

DIRECCION DEL DIF

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

LIC. GUILLERMO RIVERA ANIMAS, PROCURADOR MUNICIPAL DE PROTECCION

DOMICILIO

DEMETRIO RUIZ MALERVA, S/N COLONIA JARDINES, TUXPAN, VERACRUZ.

TELEFONO

8340441 ext. 111.

CORREO ELECTRONICO

guillermo.rivera@tuxpanveracruz.gob.mx

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA

1020.1 Oficios recibidos y En esta serie se encuentran los oficios recibidos y ENE- DIC-2018
enviados enviados al ayuntamiento. ENE- DIC-2019

1020.2 Solicitud para En esta serie se encuentran las Solicitudes de ENE‘—, DIC-2018
valoraciones. valoraciones psicoldgicas y socioeconémicas. ENE- DIC-2019

1020.3 Audiencias En esta serie se encuentran notificaciones de ENE- DIC-2018
audiencias celebradas. ENE- DIC-2019

1020.4 Atenciones En esta serie se encuentra atenciones psicologicas. ENE- DIC-2018
Psicoldgicas. ENE- DIC-2019

1020.5 Oficios de En esta serie se encuentran oficios recibidos y ENE- DIC-2018
Procuraduria enviados de Procuraduria Estatal. ENE- DIC-2015

1020.6 Oficios de En esta serie se encuentran oficios recibidos y ENE- DIC-2018
subprocuraduria. enviados de Sub-Procuraduria. ENE- DIC-2019

1020.7 CEDH En esta serie se encuentran los oficios recibidos y ENE- DIC-2018
emitidos de la CEDH. ENE- DIC-2019

1020.8 Canalizaciones En esta serie se encuentran las canalizaciones a otras ENE- DIC-2018
dependencias. ENE- DIC-2019
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1020.9 Jurisdiccion Sanitaria En esta serie se encuentran los oficios emitidos a ENE- DIC-2018
Jurisdiccidén Sanitaria. ENE- DIC-2019

1020.10 Notificaciones a M.P. | En esta serie se encuentran las notificaciones del ENE- DIC-2018
ministerio publico. ENE- DIC-2019

1020.11 Constancias En esta serie se encuentran las constancias de tutoria ENE- DIC-2018
a diferentes dependencias. ENE- DIC-2019

1020.12 Estancia Temporal DIF | En esta serie se encuentran los expedientes ENE- DIC-2018
asistenciales de menores de edad. ENE- DIC-2019

1020.13 Reintegrados En esta serie se encuentran los Expedientes de ENE- DIC-2018
menores Reintegrados por la PMPNNA. ENE- DIC-2019

1020.14 Ficha de atencién al En esta serie se encuentran las atenciones a ENE- DIC-2018
Ciudadano. solicitudes de asesorias legales. ENE- DIC-2019

1020.15 Comparecencias En esta serie se encuentran las comparecencias ENE- DIC-2018
internas de Alimentos (Convenios). ENE- DIC-2019

1020.16 Citas Conciliatorias. En esta serie se encuentran las citas conciliatorias ENE- DIC-2018
internas. ENE- DIC-2019

1020.17 Valoraciones En estas series se encuentran las valoraciones ENE- DIC-2018
Psicoldgicas. Psicoldgicas internas a menores de edad. ENE,DIC-2019

1020.18 Valoraciones Medicas | En esta serie se encuentran las valoraciones médicas ENE- DIC-2018
internas a menores de edad. ENE- DIC-2019

1020.19 Estudios En esta serie se encuentran los estudios ENE- DIC-2018
Socioeconémicos. Socioecondmicos internos. ENE- DIC-2019
1020.20 Actas En esta serie se encuentran las Acatas de Visitas ENE- DIC-2018
Domiciliadas. ENE- DIC-2019

1020.21 Apoyos En esta serie se encuentran los apoyos a adultos ENE- DIC-2018
mayores. ENE- DIC-2019
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO PAMA — PSICOLOGIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. GUILLERMO RIVERA ANIMAS, COORDINADOR
DOMICILIO AVENIDA DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N COL JARDINES
TELEFONO 783 83404 41
CORREO ELECTRONICO psicologiadif @tuxpanveracruz.gob.mx
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
Mobiliario y equipo En esta serie se encuentra mobiliarioy | ENE-DIC 2018
1030.1 equipo recibido al inicio de la ENE-DIC 2019
administracién 2018-2021
Canalizaciones del procurador En esta serie se encuentran ENE-DIC 2018
1030.2 canalizaciones del procurador para ENE-DIC 2019

entrevista o valoracion psicolégicayel | &
reporte emitido por el area.

Expedientes de valoraciones de En esta serie se encuentran ENE-DIC 2018
1030.3 juzgados expedientes de valoraciones ENE-DIC 2019
psicoldgicas solicitados por juzgados y
sus respectivas respuestas
Expedientes de atencion En esta serie se encuentran solicitudes | ENE-DIC 2018
1030.4 psicolégica a pacientes de atencidn psicologica a pacientes ENE-DIC 2019
canalizados por fiscalias canalizados por fiscalias y sus
respectivas respuestas.
Expedientes de atencion En esta serie se encuentran ENE-DIC 2018
1030.5 psicologica de pacientes activos | expedientes de pacientes que reciben o | ENE-DIC 2019
e inactivos del mddulo 1 recibieron atencion psicolégica en el

modulo 1
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Expedientes de atencidn En esta serie se encuentran ENE-DIC 2018
psicoldgica de pacientes activos | expedientes de pacientes que reciben o | ENE-DIC 2019
1030.6 e inactivos del mddulo 2 recibieron atencién psicoldgica en el
modulo 2
Informes de actividades en el En esta serie se encuentran reportes ENE-DIC 2018
area. semanales, mensuales y de actividades | ENE-DIC 2019
1030.7 ; G i
o0 atenciones solicitadas enviadas a
direccion DIF
Oficios recibidos de escuelas, o En esta serie se encuentran las ENE-DIC 2018
1030.8 instituciones de apoyo educativo | solicitudes de apoyo psicolégico de ENE-DIC 2019
escuelas o instituciones de apoyo
educativo como CAPEP O USAER.
Expedientes de convivencias En esta seria se encuentran los ENE-DIC 2018
familiares expedientes de las convivencias ENE-DIC 2019
1030.9 familiares ordenadas por juzgados, con
informes de asistencia y reportes de
observacion. 9
pacientes canalizados a otros En esta serie se encuentran oficios de ENE-DIC 2018
servicios canalizacion a otros servicios de ENE-DIC 2019
1030.10 pat::ientes que no llevan seguimiento en
el area.
Documentos administrativos En esta serie se encuentran ENE-DIC 2018
documentos administrativos a ENE-DIC 2019
1030.11 diferentes areas del ayuntamiento.
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO Trabajo Social
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO Lic. Milagros Socorro Rangel Reyes
DOMICILIO Blvd.Demetrio Ruiz Malerva Esq. Rio Nautla Col Jardines.
TELEFONO 8340441
CORREO ELECTRONICO trabajosocialdif@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIF
SUBSECCION: TRABAJO SOCIAL DIF
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1050.1 Mobiliario y equipo En esta serie se encuentra el mobiliario y equipo recibido al ENE - DIC - 2018
inicio de la administracion 2018-2021 ENE - DIC - 2019
1050.2 Ayuda Asistencial En esta serie se encuentra apoyos otorgados a personas de ENE - DIC - 2018
£SCas0s recursos. ENE -DIC - 2019
1050.3 Estudios Socioecondmicos En esta serie se encuentra Estudios realizados por ENE -DIC - 2018
-~ | Juzgado requerimiento del Juzgado ENE - DIC - 2019
1050.4 Estudios Socioeconomicos de En esta serie se encuentra Estudios realizados para poder ENE - DIC - 2018
Guarderia ingresar a Guarderia ENE -DIC -2019
1050.5 Estudio Socioeconomico Intemo | En esta serie se encuentra Estudios realizados para solicitudes | ENE - DIC -2018
de apoyos dentro del sistema. ENE - DIC - 2019
1050.6 Estudios Socioeconomicos En esta serie se encuentra Estudios realizados a pacientes que | ENE - DIC —2018
Psicologicos acuden a terapia con el Psiclogo Jesus Alberto Cruz Riveray | ENE - DIC - 2019
Montserrat Santos
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ENE - DIC - 2018

1050.7 Constancia de Escasos Recurso | En esta serie se encuentra Constancias expedidas a las
Econdmicos personas de bajos recursos. ENE - DIC - 2019
1050.8 Apoyo Funerario En esta serie se encuentra Apoyos Funerarios y /o Donacion de | ENE - DIC — 2018
Lote para panteon. ENE - DIC - 2019
1050.9 Credencial de Discapacidad En esta serie se encuentra las credenciales expedidas a las ENE - DIC - 2018
personas con alguna discapacidad ENE -DIC - 2019
1050.10 Reportes semanales y mensuales | En esta serie se encuentra los reportes semanales y mensuales | ENE - DIC —2018
de las actividades realizadas en el area de trabajo social ENE - DIC - 2019
1050.11 Aparatos Funcionales En esta serie se encuentra la evidencia de entrega de los ENE - DIC - 2018
diferentes aparatos funcionales ENE - DIC - 2019
1050.12 Apoyo para transporte ADO En esta serie se encuentra la evidencia los oficios entregados a | ENE - DIC - 2018
ADO para apoyo de pasajes ENE -DIC - 2019
1050.13 Casa asistencial del adulto mayor | En esta serie se encuentran los resguardos y reintegraciones ENE - DIC - 2018
en Vulnerabilidad de los adultos mayores a la casa asistencial. ENE - DIC - 2019

P
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-DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO Vinculacién de salud

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO Rafael Angel Méndez Herndndez

DOMICILIO DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N COL. JARDINES TUXPAN, VERACRUZ

TELEFONO 83-4-04-41 Y 83-4-92-65 EXT. 113

CORREO ELECTRONICO areamedicadif @tuxpanveracruz.gob.mx

SECCION: DIF

SUB-SECCION: Vinculacién de salud

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA

1120.1 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el Mobiliario y Equipo ENE-DIC-2018
recibido al inicio de la administracion 2018-2021 ENE - DIC - 2019

1120.2 Expediente médico de nifios de casa En esta serie se encuentra el historial médico de ENE-DIC-2018

hogar los nifios que se encuentran bajo resguardo de la ENE - DIC- 2019

casa hogar dif

1120.3 Reporte semanal de servicio de En esta serie se encuentran los concentrados EﬁE -DIC-2018

vinculacién de salud dif semanales y mensuales de actividades ENE - DIC - 2019

11204 Brigadas En esta serie se encuentran los reportes de las ENE - DIC-2018
actividades realizadas en brigadas de salud ENE - DIC- 2019

1120.5 Cuota de recuperacion En esta serie se encuentran los reportes ENE-DIC-2018
semanales de ingresos econdémicos por consultas ENE - DIC- 2019

1120.6 Oficios En esta serie se encuentran los oficios recibidos y ENE-DIC-2018
enviados ENE - DIC- 2019

1120.7 Permisos de personal En esta serie se encuentran los permisos y pases ENE-DIC-2018
de salida ENE - DIC- 2019

1120.8 Valoraciones medicas En esta serie se encuentran las valoraciones ENE-DIC-2018
ligadas a procesos juridicos ENE - DIC- 2019

1120.9 Ingreso de medicamento En esta serie se encuentran los listados de ENE-DIC-2018
medicamentos que egresan del area de ENE -DIC- 2019
vinculacién de salud
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

CASA DEL JOVEN

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

(ING. MARICRUZ YAZMIN RAMIREZ GARCIA)

DOMICILIO (H. COLEGIO MILITAR No. 3 COL. ZAPOTE GORDO)
TELEFONO (7838340441)
CORREO ELECTRONICO ing.myramirez@gmail.com
SECCION: DIF
SUBSECCION: CASA DEL JOVEN
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
01 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el mobiliario y ENE-DIC-2018
equipo recibido al inicio de la adman. 2018- ENE-DIC-2019
2021 2
02 Expedientes de En esta serie se encuentra expedientes ENE-DIC-2018
talleres personales de los jévenes y adolescentes que ENE-DIC-2019
acuden a los talleres impartidos
03 Oficios En esta serie se encuentra oficios de insumos ENE-DIC-2018
enviados a DIF MUNICIPAL ENE-DIC-2019
04 Reportes de En esta serie se encuentra reportes de ENE-DIC-2018
actividades actividades semanales y mensuales ENE-DIC-2019
05 Corte de caja En esta serie se encuentra recibos de ENE-DIC-2018
recuperacion de cuotas voluntarias ENE-DIC-2019
06 Recibos de servicios En esta serie se encuentran recibos de ENE-DIC-2018
servicios como agua y luz ENE-DIC-2019
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO DIRECCION DEL DIF

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO VALENTINA BECERRA HERRERA COORDINADORA INAPAM TUXPAN

DOMICILIO DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N COL. JARDINES TUXPAN, VERACRUZ

TELEFONO 83-4-04-41Y 83-4-92-65 EXT. 113

CORREO ELECTRONICO inapam@tuxpanveracruz.gob.mx

SECCION: DIF

SUB-SECCION: INAPAM

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA

1040.1 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el Mobiliario y Equipo | ENE - DIC 2018
recibido al inicio de la administracion 2019-2021 | ENE - DIC 2019

1040.1 Oficios Locales En esta serie se encuentra documentos de oficios | ENE - DIC2018
Recibidos y Enviados a Diferentes Areas. ENE - DIC 2019

1040.2 Oficios Foraneos En esta Serie se encuentra documentos de Oficios | ENE - DIC 2018
Recibidos y Enviados Foraneos a Xalapa ENE - DIC 2019

1040.3 Reportes Club En esta serie se encuentra documentos de
Reportes de Club, Lista de Asistencia, Expediente | ENE - DIC 2018
integrantes afiliados del Club Adulto Mayor, | ENE - DIC 2019
Eventos, Festejos, Informes Transversalidad.

1040.4 Beneficiarios del Programa Ley 223 del | En esta serie se encuentra documentos de

Adulto Mayor Beneficiarios del Programa Ley 223 del Adulto ENE - DIC 2018

Mayor y Expedientes de defunciones, reporte ENE - DIC 2019
trimestral de supervivencia del Adulto Mayory
Listado de Supervivencia.

1040.5 Viaticos En esta serie se encuentra documentos de ENE - DIC 2018
Viaticos, Oficios de Comisidn Xalapa. ENE - DIC 2019
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1040.6 Convenios En esta serie se encuentra documentos ENE - DIC 2018
Convenios de Predial y Agua Potable ENE - DIC 2019
1040.7 Empacador Voluntario En esta Serie se encuentra documentos Cartas ENE - DIC 2018
Vinculacion del Empacador Voluntario ENE - DIC 2019
1040.8 Expedicion de Tarjetas En esta serie se encuentra documentos ENE - DIC 2018
Expedicidn de Tarjetas afiliadas a INAPAM ENE - DIC 2019
1040.9 Formatos En esta serie se encuentra documentos Formatos | ENE - DIC 2018
de Afiliacion para Tarjetas INAPAM ENE - DIC 2019
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

ASISTENCIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

LUZ ESMERALDA ARIAS CRUZ COORD. DE ASISTENCIA EDUCATIVA

DOMICILIO

DIF MUNICIPAL

TELEFONO

7838343109

CORREO ELECTRONICO

lucy_arias66@hotmail.com

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA

1100.1 MOBILIARIO Y EQUIPO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA ENE-DIC-2018
MOBILIARIO Y EQUIPO RECIBIDO AL ENE-DIC-2019
INICIO DE LA ADMINISTRACION &
2018-2021

1100.2 OFICIOS OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS DE ENE-DIC-2018
OFICINA DIF ENE-DIC-2019

1100.3 EXPEDIENTES DEL PERSONAL RESGUARDO DE EXPEDIENTES DEL ENE-DIC-2018
PERSONAL DE ASISTENCIA ENE-DIC-2019
EDUCATIVA

EXPEDIENTES DE ALUMNOS REGUARDO DE EXPEDIENTES DE ENE-DIC-2018
1100.4 ALUMNOS DE CADI Y CAIC ENE-DIC-2019
1100.5 OFICIOS OFICIOS NVIADOS A OFICINA DE ENE-DIC-2018

XALAPA ESTATAL

ENE-DIC-2019
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

ESCUELA PARA PADRES

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

C. FERMIN MORALES LARA

DOMICILIO BLVD. DEMETRIO RUIZ MALERVA
TELEFONO (7838340441)

CORREO ELECTRONICO generacionpadresdecalidad@hotmail.com
SECCION: DIF

SUBSECCION: ESCUELA PARA PADRES
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA

01 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el mobiliario y ENE-DIC-2018
equipo recibido al inicio de la admon. 2018- ENE-DIC-2019
2021 i

02 REPORTE En ésta serie se encuentra el reporte ENE-DIC-2018
mensual de actividades, lista de asistencia de ENE-DIC-2019
los padres de familia a las platicas

03 CONVENIOS En ésta serie se encuentran los convenios ENE-DIC-2018
con escuelas para impartir conferencias, ENE-DIC-2019
platicas y talleres.

04 OFICIOS DE COMISION | En ésta serie se encuentran oficios de ENE-DIC-2018
comision. ENE-DIC-2019
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<on todo el corazén

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL | CRRI

ARCHIVO

NOMBRE DEL RESPONSABLE | DRA. DIBLICK ANAID PASTRANA HERNANDEZ COORDINADORA CRRI
Y CARGO

DOMICILIO AV.HEROICO COLEGIO MILITAR NO.3, COL. ZAPOTE GORDO
TELEFONO 783-8348322

CORREOQO ELECTRONICO

crri@tuxpanveracruz.gob.mx

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA

CRRI-1080-1 OFICIOS RECIBIDOS Contiene oficios recibidos de distintas areas | ENE;DIC-2018
del ayuntamiento ENE-DIC-2019
CRRI-1080-2 OFICIOS ENVIADOS Contiene oficios enviados a distintas areas ENE-DIC-2018
del ayuntamiento. ENE-DIC-2019
CRRI-1080-3 OFICIOS RECIBIDOS Contiene oficios recibidos de otras ENE-DIC-2018
EXTERNOS dependencias. ENE-DIC-2019
CRRI-1080-4 CRIS VER Y DIF Contiene reportes mensuales y semanales | ENE-DIC-2018
MINICIPAL de productividad ENE-DIC-2019
CRRI-1080-5 EXPEDIENTES Contiene expedientes clinicos elaborados en | ENE-DIC-2018
CLINICOS el CRRI ENE-DIC-2019
CRRI-1080-6 DICTAMENES Contiene dictamenes médicos realizados a ENE-DIC-2018
MEDICOS/SOLICITUDES | pacientes con discapacidad y solicitudes de | ENE-DIC-2019

DE VALORACIONES valoraciones auditivas

AUDITIVAS




DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

COMUNICACION SOCIAL DIF

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

LIZBETH ARGUELLES HERNANDEZ

DOMICILIO DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N COL. JARDINES DE TUXPAN

TELEFONO 83 40441 EXT. 106

CORREO ELECTRONICO comunicacionsocialdif@tuxpanveracruz.gob.mx

CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA

COMS-1110.1 | Oficios enviados al Contiene oficios enviados de distintas areas del ayuntamiento ENE-DIC- 2018
Ayuntamiento ENE-DIC- 2019

COMS-1110.2 | Oficios enviados a Contiene oficios enviados a los Agentes y sub-Agentes de las ENE-DIC- 2018
Agentes y Sub- diferentes Comunidades ENE-DIC- 2019
Agentes Municipales Y

COMS-1110.3 | Oficios enviados a Contiene oficios enviados a distintas Empresas Privadas ENE-DIC- 2018
Empresas Privadas ENE-DIC- 2019

COMS-1110.4 | Carpetas con archivos | Contiene la evidencia fotografica de cada evento y apoyo ENE-DIC- 2018
fotograficos entregado ' ENE-DIC- 2019

COMS-1110.5 | Oficios de disefios Contiene documentos de las diferentes campafias que se realizan | ENE-DIC- 2018
para campafas de DIF | en DIF. ENE-DIC- 2019

COMS-1110.6 | Monitoreo de medios | Contiene documentos de las diversas publicaciones que los ENE-DIC- 2018
de Comunicacion medios de comunicacion hacen sobre el DIF Municipal. ENE-DIC- 2019

COMS-1110.7 Boletines de prensa Contiene documentos de los boletines de prensa que en DIF ENE-DIC- 2018

generamos para la difusion de las actividades de manera oficial. ENE-DIC- 2019




