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COORDINACION DE ARCHIVO GENERAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHND

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN AN, VER.
SECRETARIA.

| NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

MA. ROYMAN LOPEZ CORTEZ.

| DOMICILIO:

| TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:
SECCION SECRETARIA:

| ALTOMONTE NO. 2 TUXPAN, VER. CP92883
783-83-708-50

Ll =

11“"“
sy

Archivogral@tuxpanveracruz.gob.mx
SECRETARIA

SUBSECC!ON - - o - 1 COORDINAC!ON DE ARCHIVO o - i -
CLAVE SERIE DESCRIPCION ' FECHA
[ 1 | ENTREGA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS EXPEDIENTES EN CAJAS QUE DEJO LA LIC LAURA ENERO A DICIEMBRE
R | NICOLE KOKKE PETRICCIOLI PARA SU RESGUARDO _ #  DEL2018AL2020
] VIOBILIARIO Y EQUIPO DEL | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LA RELACION DE MOBOILIARIO Y EQUIPO, QUE SE ENERO A DICIEMBRE
ARCHIVO GENERAL ENCUENTRAN DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL ARCHIVO GENERAL. QUE HIZO DEL 2018 AL 2020
) | - ENTREGA LA ANTERIOS ADMINISTRACION -
3 EXPEDIENTES RECIBIDOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS EXPEDIENTES RECIBIDOS PARA SU RESGUARDO ENERO A DICIEMBRE
(— - PARA SU RESGUARDO P |  DEL 2018 AL 2020
4 PRESTAMO Y DEVOLUCION | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN, LA RELACION DE DOCUMENTOS PRESTADOS Y ENERO A DICIEMBRE
DE DOCUMENTOS | DEVUELTOS PARA SU CONSULTA ~ DEL 2018 AL 2020
5 OFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN, TODOS LOS OFICIOS GIRADOS Y RECIBIDOS ENERO A DICIEMBRE
fraze o e e DEL 2018 AL 2020
6 LISTA DE ASISTENCIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN. ASISTENCIA DEL PERSONAL DE CONFIANZA QUE ENERO A DICIEMBRE
LABORA EN LA COORDINACION DE ARCHIVO DEL 2018 AL 2020
7 MATERIAL Y PAPELERIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN. LA SOLICITUD DE MATERIAL Y PAPELERIA PARA LA ENERO A DICIEMBRE
b - ) _ COORDINACION DE ARCHIVO DEL 2018 AL 2020
8 PAGOS DE SERVICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN, LOS RECIBOS DE PAGO DE LUZ Y AGUA ENERO A DICIEMBRE
) _ [ ) _ S  DEL2018AL2020 |
9 CIRCULARES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN, TODAS LAS CIRCULARES RECIBIDAS ENERO A DICIEMBRE
. . P _ = : . = - I DEL 2018 AL 2020
10 ORGANIGRAMA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN: LOS ORGANIGRAMAS DE LOS DEPARTAMENTOS ENERO A DICIEMBRE
— e — + . - e e — - S = e ——— ety N R —r —— DEL 2018 AL 2020
LR FORMATOS DE GUIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN TODAS LAS GUIAS SIMPLES Y CATALOGO DE 'ENERO A DICIEMBRE
SIMPLE Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, ENVIADOS A TRANSPRENCIA DEL 2018 AL 2020
y DISP. DOCUMENTAL ) o N - .
12 INFORME EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN. EL INFORME MENSUAL DEL ARCHIVO ENERO A DICIEMBRE
) ok ) B - = DEL 2018 AL 2020 =
12 POA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN EL PROGRAMA DE OPERACION ANUAL ENERO A DICIEMBRE
DEL 2018 AL 2020
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Coordinaciéon 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: 8345361 EXT. 109
CORREQ ELECTRONICO: coordinacionmedioambiente @tuxpanveracruz.gob. mx
SECCION: OBRAS PUBLICAS
SUBSECCION: COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
En esta carpeta se encuentran los Programas y Campanas
01 PROGRAMAS AMBIENTALES Ambientales Federales, Estatales y Municipales 2018-2020
En esta carpeta se encuentran oficios del Programa
02 EDUCACION AMBIENTAL Permanente de Platicas Ambientales dirigidas a Instituciones
Educativas 2018-2020
03 AUTORIZACIONES En esta carpeta se encuentra los permisos de derribe y desrame
Enero-Diciembre 2020 de arboles, Publicidad con Sonido Fijo, Traslado de Madera 2018-2020
COORDINACION MEDIO AMBIENTE En esta carpeta se encuentran los oficios recibidos por areas
04 TOMO | internas del H. Ayuntamiento 2018-2020
COORDINACION MEDIO AMBIENTE En esta carpeta se encuentran los oficios recibidos por ofras
i TOMO I areas internas y externas 2018-2020
REPORTE MENSUAL En esta carpeta se encuentra los reportes de Jas actividades
06 ENEROQO-DICIEMBRE 2020 realizadas de cada mes. 2019-2020
En esta carpeta se encuentran las denuncias ciudadanas de
DENUNCIA CIUDADANA problemas de contaminacion de suelo,agua, aire, ruido y
07 Enero- Marzo maltrato animal. 2018-2020
En esta carpeta se encuentran las denuncias ciudadanas de
DENUNCIA CIUDADANA problemas de contaminacion de suelo,agua, aire, ruido y
08 Abril - Junio maltrato animal. 2018-2020
En esta carpeta se encuentran las denuncias ciudadanas de
DENUNC'A CIUDADANA problemas de contaminacion de suelo,agua, aire, ruido y
09 Julio - Septiembre maltrato animal. 2018-2020
En esta carpeta se encuentran |las denuncias ciudadanas de
DENUNCIA CIUDADANA problemas de contaminacion de suelo,agua, aire, ruido y
10 Octubre - Diciembre maltrato animal. 2018-2020
EMPRESAS En esta carpeta se encuentra las Opiniones Tecnicas
11 (Opiniones Técnicas Ambientales } Ambientales para las empresas 2018-2020
EMPRESAS En esta carpeta se encuentran los permisos de fraslado de
12 (Traslado de A.R. y Trasladode R.8.U. ) Aguas Residuales y traslado de Residuos Sdlidos Urbanos 2018-2020
13 LH SOLUTIONS En esta carpeta se encuentra los reportes de la empresa 2020
14 TERRAKIA SA.deCV. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2020
15 VALDIVIESO GARZA Y ASOC.SAA DECV. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2020
16 GAS DE CALIDAD SA DECV. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2020
CENTRAL DE ACTUACION LOGISTICA
17 SA.DECV. En esta carpeta se encuentra el expediente de la empresa 2020
ACTAS CIRCUNSTANCIADAS EN PROCESU —[En esta carpeta se encuentra Acta expediente Col ?lsfa
18 JURIDICO Hermosa S e b 2020
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H. Ayuntamients 2018 - 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-
2020.
2 DEUDA PUBLICA. EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA RELACION DE OFICIOS DE LA DEUDA | ENERO —
PUBLICA. DICIEMBRE 2018-
2020.
3 NOMINA. EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA DISPERSION DE NOMINA DEL | ENERO —
PERSONAL QUE LABORA EN EL H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER. DICIEMBRE 2018-
2020.
4 PREDIAL. EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LOS REPORTES DE CORTE DE CAJA DEL | ENERO —
DEPARTAMENTO DEL PREDIAL. DICIEMBRE 2018-
2020.
5 TRANSFERENCIAS EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS | ENERO —
BANCARIAS. BANCARIAS A DIFERENTES PROVEEDORES DEL H. AYUNTAMIENTO DE | DICIEMBRE 2018-
TUXPAN, VER, 2020.
6 ENTREGA - EN ESTA SERIE ENCONTRAMOS UN INVENTARIO DE MOVILIARIO Y EQUIPOS | ENERO —
RECEPCION. DE OFICINA A CARGO DE ESTE DEPARTAMENTO. DICIEMBRE 2018-

2020.




H. Ayumamients 2018 - 2021

SECRETARIA
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 FECHA
01 SECRETARIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE ENERO-DIC-2018-2020
RELACIONA CON LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
EN ESTA
_— RECURSOS HUMANOS STA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE R —
RELACIONA CON LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
o3 CREGLARES EN ESTA SERIE SE RELACIONAN TODAS LAS CIRCULARES DEL H. S —
AYUNTAMIENTO
04 TRANSITO MUNICIPAL EN ESTA RERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE ENERG OISR 3030
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-2018-2020
INFORMACION RELACIONA CON LA OFICINA DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
06 CABILDO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE ENEROGIC 3018 3040
RELACIONA CON EL CABILDO DE ESTA PRESIDENCIA MUNICIPAL
07 EGRESOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE SO BiC S HiR 0
RELACIONA CON LA OFICINA DE EGRESOS
08 TESORERIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE —
RELACIONA CON LA OFICINA DE TESORERIA




EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE

09 CORODINACION DE ARCHIVO ENERO-DIC-2018-2020
RELACIONA CON LA COORDINACION DE ARCHIVO
10 PROTECCION CIVIL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE T,
RELACIONA CON LA OFICINA DE PROTECCION CIVIL
11 COMUNICACION SOCIAL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENT%CION QUE SE SRERO-DIE AR e
RELACIONA CON LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
12 JUZGADOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE T,
RELACIONA CON LOS JUZGADOS
13 DIF MUNICIPAL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE ik
RELACIONA CON EL DIF MUNICIPAL
14 CONTRALORIA MUNICIPAL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE T
RELACIONA CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL
15 OBRAS PUBLICAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE R i
RELACIONA CON LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
EN EST.
16 COMUDE ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE RGO DI A0S0
RELACIONA CON EL INSTITUTO VERACRUZANO DEL DEPORTE
AGENCIA Y SUBAGENCIAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
17 ENERO-DIC-2018-2020
MUNICIPALES RELACIONA CON LAS AGENCIAS Y SUBAGENCIAS MUNICIPALES
APGYDS, PROGRAMAS EN ESTA SERIE SE RELACIONA TODA LA DOCUMENTACION DE APOYOS
= RORERNEE S HRye e PROGRAMAS FEDERALES Y EVENTOS ESPECIALES ’ R
ESPECIALES
19 CATASTRO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE CNERDDIC.2BiB-2080
RELACIONA CON LA OFICINA DE CATASTRO
20 TRIBUNAL UNITARIO AGRARIO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE ENERG:Bit.20kh- 2800
RELACIONA CON EL TRIBUNAL UNITARIO AGRARIO
EN ESTA SERIE SE RELACIONA TODA LA DOCUMENTACION RELACIONADA
21 OPLE ENERO-DIC-2018-2020
CON LA OFICINA DEL OPLE
29 CONAGUA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE REEBEE abks-Des0
RELACIONA CON LA OFICINA DE CONAGUA
23 SEGURIDAD PUBLICA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE BiER R A
RELACIONA CON LA OFICINA DE SEGURIDAD PUBLICA
INTITUTO MUNICIPAL DE LAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
24 ENERO-DIC-2018-2020
MUIJERES RELACIONA CON EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
5 PROCURADURIA AGRARIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE SR

RELACIONA CON LA PROCURADURIA AGRARIA




EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE

26 OFICIALIA MAYOR ENERO-DIC-2018-2020
RELACIONA CON LA OFICINA DE OFICIALIA MAYOR
27 PROFECO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE T
RELACIONA CON LA PROFECO
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
28 COORDINACION JURIDICO RELACIONA CON LA COORDINACION DE JURIDICO ENERO-DIC-2018-2020
29 ESCUELAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE P r———
RELACIONA CON LAS ESCUELAS DE ESTE MUNICIPIO DE TUXPAN
30 SECRETARIA TECNICA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE R p—
RELACIONA CON LA OFICINA DE SECRETARIA TECNICA
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
31 DESARROLLO SOCIAL ENERO-DIC-2018-2020
e RELACIONA CON LA OFICINA DE DESARROLLO 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 : ENERO-DIC-2018-2020
INFORMACION Y INFORMACION Y COMUNICACION
COMUNICACION
33 ADQUISICIONES EN ESTA SERIE SE ECUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE CHiERGBEaEe
RELACIONA CON LA OFICINA DE ADQUISICINES
34 DOCUMENTOS RECIBIDOS POR | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA A DOCUMENTACION QUE SE RECIBE EHiRG B atE 203
CORREO ELECTRONICO POR CORREQ ELECTRONICO
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
35 SEGOB ENERO-DIC-2018-2020
RELACIONA CON LA OFICINA DE SEGOB
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
36 FISCALIA ENERO-DIC-2018-2020
RELACIONA CON LA FISCALIA
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
37 | ENERO-DIC-2018-2020
DARECCION DESALURD RELACIONA CON LA DIRECCION DE SALUD
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
38 ORFIS ENERO-DIC-2018-2020
RELACIONA LA OFICINA DEL ORFIS
39 UNIDAD DEPORTIVA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE S SR AR
RELACIONA LA COORDINACION DE LA UNIDAD DEPORTIVA
PRESIDENCIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE - T
40 RELACIONA LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
a1 TURISMO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE e e R
RELACIONA LA DIRECCION DE TURISMO
42 SEFIPLAN EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE o™

RELACIONA LA OFICINA DE SEFIPLAN




43

DESARROLLO URBANO

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
RELACIONA LA COORDINACION DE DESARROLLO URBANO

ENERO-DIC-2018-2020

44

MEDIO AMBIENTE

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
RELACIONA LA COORDINACION MEDIO AMBIENTE

ENERO-DIC-2018-2020

45

DIRECCION DE PATEONES

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA DOCUMENTACION QUE SE
RELACIONA LA DIRECCION DE PANTEONES

ENERO-DIC-2018-2020
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER.
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE | PSIC. LETICIA HERNANDEZ MARTINEZ
DOMICILIO: ABASOLO NO.14ESQUINA CONSTITUCION COL. LA RIVERA
| TELEFONO: 8352139
CORREOQ ELECTRONICO: imm@tuxpamveracruz.gob.mx
SECCION INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
CLAVE SERIE DESCRIPICION FECHA
I ASESORIAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS ASESORIAS QUE SE ORTORGAN A LA | ENERO - DICIEMBRE - 2018 -2020
CIUDADANIA QUE ACUDE AL INSTITUTO.
2 QOFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS DE LOS | ENERO — DICIEMBRE — 2018 -2020
DISTINTOS DEPARTAMENTOS DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, INSTITUCIONES
EDUCATIVAS, EMPRESARIALES. N
3 ORIENTACIONES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS ORIENTACIONES PSICOLOGICAS QUE SE | ENERO — DICIEMBRE — 2018 -2020
OTORGAN A LA CIUDADANIA QUE ACUDE AL INSTITUTO.
4 BANNER EN,ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS LONAS QUE SON UTILIZADAS PARA DAR | ENERO - DICIEMBRE — 2018 -2020
PLATICAS A ESCUELAS, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, COLONIAS Y
COMUNIDADES DE ESTE MUNICIPIO.
% MOBILIARIO Y EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN EL MOBILIARIO Y EQUIPO QUE SE OCUPA PARA | ENERO — DICIEMBRE - 2018 -2020
EQUIPO TRABAJO DE OFICINA
6 LISTA DE EN EST& SERIE SE ENCUENTRA LAS LISTAS DE ASISTENCIA QUE SE OCUPAN PARA | ENERO — DICIEMBRE — 2018 -2020
ASISTENCIA DAR PLATICAS Y CURSOS EN LAS ESCUELAS PUBLICAS Y PRIVADAS, EMPRESAS




Gobierno dei Cambio
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amasnenscon s COORDINACION DE ORNATO, PARQUES Y JARDINES

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

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
1 MOBILIARIO Y EQUIPO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO Y PARQUE VEHICULAR DE ESTA ENERO - DIC 2018 - 2019
COORDINACION ENERQ - DIC 2019 - 2020
2 OFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS DE DIFERENTES ENERO - DIC 2018 - 2019
DEPARTAMENTOS DEL AYUNTAMIENTO, INSTITUCIONES, ESCUELAS Y/O COLONIAS ENERO - DIC 2019 - 2020
3 REQUISICIONES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN REQUISICIONES ENVIADOS AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ENERO - DIC 2018 - 2019
ENERO - DIC 2019 -- 2020
4 CIRCULARES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN CIRCULARES RECIBIDAS DE DEPARTAMENTOS DEL ENERO - DIC 2018 - 2019
AYUNTAMIENTO ENERO - DIC 2018 - 2020
5 CORREOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS CORREOS ELECTRONICOS DE LAS AREAS DEL ENERO - DIC 2018 - 2019
AYUNTAMIENTO ENERO - DIC 2019 - 2020
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 ENERO - DIC 2019 -- 2020
PUBLICOS MUNICIPALES, SECRETARIA TECNICA, REGIDURIA SEPTIMA Y PARA LA SINDICA UNICA
7 LISTA DE ASISTENCIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DEL PERSONAL ENERO - DIC 2018 - 2019
ENERQ - DIC 2019 -- 2020

* H. Ayuntamiento de Tuxpan de Rodriguez Cano, Veracruz
Av. |udrez No. 20 Col Centro

- C.P 92800 Tels. 8342155, B342226, 8349496, 8344809
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ﬂ!UXPAN Coordinacién de Desarrolléo Econémico m

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: - H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN VER. _
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DESARROLLO ECONOMICO %x;_m
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ING. ELIANA LLAMILI SALADOR SANCHEZ IXPAN
DOMICILIO: AV. JUAREZ N° 20 COL. CENTRO, TUXPAN.VER. CP. 92800 DIRECCION
TELEFONO: oy 783 8345308 EXT. 117 ~ DEsARRoLLQ
CORREO ELECTRONICO: - ely_yami@hotmail.com ECONOmMicO
SECCION: DESARROLLO ECONOMICO SIeTNT
CLAVE SERIE DESCRIPCION | FECHA
EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN 15 FOLIOS DE PROYECTOS PRODUCTIVOS Y 3 | ENERO-DICIEMBRE
01 PROYECTOS FOLIOS DE PROGRAMA DE DESARROLLO A LA VIVIENDA Y COMUNIDAD (LAMINAS) 2018- 2020
PRODUCTIVOS | DIRIGIDOS A EJIDOS DE ESTE MUNICIPIO DE TUXPAN, VER.
02 MICROCREDITOS | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAS 196 FOLIOS DE EXPEDIENTES DE MICROCREDITO | ENERO-DICIEMBRE
PROMOVER e | 2020
03 JOVENES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN EXPEDIENTES DE 21 EMPRESAS DEL PROGRAMA | ENERO-DICIEMBRE
CONSTRUYENDO EL | JOVENES CONSTRUYENDO AL FUTURO 2020
FUTURO
04 SEGURODE VIDA | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN 59 FOLIOS DE REGISTRO DEL PROGRAMA = ENERO-DICIEMBRE |
COVID SADER 'SEGURO DE VIDA POR MUERTE DE COVID 19 2020
05 LISTOS PARA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN 3 EXPEDIENTES DEL PROGRAMA LISTOS PARA | ENERO-DICIEMBRE
COMERCIALIZARA | COMERCIALIZAR | 2019- 2020
06 EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN 78 OFICIOS ENVIADOS Y 27 OFICIOS RECIBIDOS | ENERO-DICIEMBRE
_ OFICIOS DE DISTINTAS AREAS DEL H.AYUNTAMIENTO. _2019-2020
07 OFICIOS DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN 6 OFICIOS RECIBIDOS Y 8 OFICIOS ENVIADOS ~ ENERO- DICIEMBRE
INSTITUCIONES | DIRIGIDOS A INSTITUCIONES EXTERNAS AL H. AYUNTAMIENTO 2019- 2020
EXTERNAS
08 OFICIOS DEL AREA | EN ESTA SERIE SE LOCALIZAN 17 OFICIOS RECIBIDOS Y 22 OFICIOS ENVIADOS DEL | ENERO- DICIEMBRE
e DE PRESIDENCIA | AREADEPRESIDENCIA | _2019-2020
09 CIRCULARES EN ESTE SERIE SE ENCUENTRAN 9 CIRCULARES RECIBIDOS Y 2 CIRCULARES ~ ENERO-DICIEMBRE
| ENVIADOS POR DISTINTAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO 2020
10 INVENTARIO DE | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LO RELACIONADO AL EQUIPO DE OFICINA ENERO- DICIEMBRE
MOBILIARIO 2020

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

C.P. 92800 Tels. 8342155. 8342226. 8349496. 8354809
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DATOS GENERALES:

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:

COORDINACION DE DESARROLLO URBANO

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE

JENNY JAZMIN GALLARDO MALDONADO

TRAMITE:

COMISIONADA

DOMICILIO: AV. Juarez, Esg. Hernandez y Hernandez zona Centro
Tuxpan, Ver,
TELEFONO: 783 8345361 ext, 106

CORREQ 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| 2018-2020
ENVIADOS A LAS DISTINTAS AREAS DEL H.
AYUNTAMIENTO.
2 SINDICATURA UNICA | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA UNA | ENE-DIC-
RELACION DE DOCUMENTOS | 2018-2020
RECIBIDOS Y ENVIADOS A
SINDICATURA UNICA.
3 ARCHIVO GENERAL | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA TODA LA | ENE-DIC-
DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA | 2018-2020
DEL  ARCHIVO  GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO
4 SOLICITUDES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS| ENE-DIC-
3 SOLICITUDES PARA INSTALAR ANUNCIOS | 2018-2020
PUBLICITARIOS, SOLICITUD PARA
ARREGLAR FACHADAS, PEGADOS DE
PUBLICIDAD, PERMISOS PARA RELLENAR
PREDIOS Y QUEJAS DE LA CIUDADANIA
5 REQUISICIONES EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS| ENE-DIC-
REQUISICIONES ENVIADAS AL | 2018-2020
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
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CLAVE

SERIE

DESCRIPCION

FECHA

6

EXPEDIENTE
EMPRESAS

EN ESTA SERIE
MEMORIA  DE

SE  ENCUENTRA LA
CALCULO, Y DISENO
ESTRUCTURAL,  MANIFESTACION DE
IMPACTO AMBIENTAL, PROYECTO
EJECUTIVO Y ESTUDIO DE GRADO DE

| AFECTACION.

ENE-DIC-
2018-2020

EXPEDIENTE
FRACCIONAMIENTOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA EL VISTO
BUENQ DE GUARNICIONES, BANQUETAS Y
PAVIMENTOS, CAMBIC 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

ENE-DIC-
2018-2020

TRAMITES
DIGITALIZADOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA
RELACION DE TODOS LOS TRAMITES DE
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.

ENE-DIC-
2018-2020

TRAMITES Y PLANQOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS
PLANOS DE PLANTAS ARQUITECTONICAS
DE CIMENTACION, LOSAS Y FACHADAS DE
CASA HABITACION

ENE-DIC-
2018-2020

10

CIRCULARES

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS
CIRCULARES RECIBIDAS DE LAS DIFERENTES
AREAS DE LAS DIFERENTES AREAS DE
PRESIDENCIA

ENE-DIC-
2018-2020

11

BITACORAS DE
CONSTRUCCION

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN UNA
RELACION DE REPORTES DE
CONSTRUCCION INGRESADOS A ESTA AREA

ENE-DIC-
2018-2020

12

NOTIFICACIONES Y
AVISOS

EN ESTQA SERIE SE ENCUENTRAN LAS
NOFICACIONES Y AVISOS DIRIGIDOS A
PROPIETARIOS DE LAS CONSTRUCCIONES
QUE NO SOLICITAN SU PERMISO

ENE-DIC-
2018-2020
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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
CORREOQ ELECTRONICO: rmendez@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 AREAS DEL H. 2018-2020
AYUNTAMIENTO DE TUXPAN, VER.
2 FICHAS INFORMATIVAS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LAS FICHAS INFORMATIVAS, A PRESIDENCIA Y SECRETARIA TECNICA 2018-2019
RESPECTO A ACTIVIDADES MENSUALES, PROGRAMAS Y FOLIOS DE ATENCION,
3 TESORERIA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS REEMBOLSO DE GASTOS POR SALIDAS A COMISIONES A OTROS 2018-2019
MUNICIPIOS.
4 ARCHIVO INTERNO EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN ( 2018-2019 SOLICITUDES DE GESTION ) (2018-2020 ASUNTOS 2018-2020
GENERALES, CIRCULARES INTERNOS Y EXTERNOS, ORGANIGRAMA, BITACORAS DE ATENCION,
INFORMES MENSUALES, MANUALES, REGLAMENTOS, (POA) PROGRAMA OPERATIVO ANUAL,
DIRECCION DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION, ARCHIVO GENERAL.)
5 ACTIVIDADES Y TRABAJOS | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN ( 2018-2019 ASESORIAS, REUNIONES INFORMATIVAS, ACTAS 2018-2020
DE AREA CONSTITUTIVAS FORMACION DE COMITES RURALES.) ( 2020 APLICACION DE VACUNA AVIAR
NEWCASTLE).
6 TRAMITES CONAGUA EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN PERMISOS ANTE CONAGUA PARA USO AGRICOLA 2018
7 GESTION DE PROGRAMAS | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN ( 2018-2019 GESTIONES DE INSTANCIA FEDERAL Y ESTATAL.) 2018-2020
( 2020 GESTIONES DE INSTANCIA MUNICIPAL.)
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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 Mo_20 COL. CENTRO C.P. 92800 TUXPAN, VERACRUZ

TELEFONO (783) 83 42226 Ext 137

CORREQ 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
QUE HACEN AL AYUNTAMIENTO LOS SOLICITANTES POR OFICIO,
CORREQ ELECTRONICO, PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA 2018/2019/2020
ANTES SISTEMA INFOMEX - VERACRUZ Y SISTEMA DE SOLICITUDES DE
INFORMACION.

SOLICITUDES DE ACCESO A LA

UT-01 s
INFORMACION PUBLICA

EXPEDIENTES DE LOS RECURSQS DE REVISION INTERPUESTOS ANTE EL
EXPEDIENTES DE RECURSOS DE |INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

REVISION PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO
DE TUXPAN, POR NO ESTAR CONFORME CON LA RESPUESTA RECIBIDA.

uT-02 2018/2019/2020

ACTAS DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS QUE CELEBRE
EL COMITE, ASi COMO LOS ACUERDOS DE CLASIFICACION DE LA
INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL E INDICE DE INFORMACION
POR RUBROS TEMATICOS.

NFORM BRE LAS ACCION ARDO Y TRATAMIENTO
PROTECCION DE DATOS INFORME SO S ES PARA EL RESGUARDO Y T

ut-04 PERSONALES DE LOS DATOS PERSONALES RECABADOS Y ACUERDO DE CREACION DE 2018/2019/2020
LOS SISTEMAS DE DATOS PERSONALES.

uT-03 COMITE DE TRANSPARENCIA 2018/2019/2020

uT - 05 GOBIERNO ABIERTO INFORME GENERAL Y ACTAS. . 2018/2019/2020
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DIRECCION DE INGRESOS
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

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) 834 22 26 EXT. 139 Y 133
CORREQ ELECTRONICO: ingresos@tuxpanveracruz gob. mx
SECCION:- TESORERIA
SUB-SECCION:- DIRECION DE INGRESOS
CLAVE SERIES DOCUMENTALES DESCRIPCION FECHA

1 TRASLADOS DE DOMINIO

EN ESTA SERIE ENCUENTRA LA RELACION DE TODOS TRASLADOS DE DOMINIO POR MES CONSECUTIVOS COBRADOS

ENERO A DIC. 2018/2020

2 RECIBOS CANCELADOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DE LOS RECIBOS DEL IMPUESTO PREDIAL CANCELADOS

3 DIFERENCIAS DEL VALOR CATASTRAL

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DE LOS COBROS DE IMPUESTO PREDIAL GENERADOS POR LAS
DIFERENCIAS DE VALOR CATASTRAL

ENERO A DIC, 2018/2020

INFORMES MENSUALES

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS INFORMES DE COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL Y TRASLACION DE DOMINIO

ENERO A DIC, 2018,/2020

5 MOBILIARIO Y EQUIPO

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA LA RELACION DEL INVENTARIO DEL MOB. Y EQUIPO

01 DE ENERO 2018/2020

6 OFICIOS

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN LOS OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS A DISTINTAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO Y
DEPENDENCIAS EXTERNAS

ENERO A DIC, 2018/2020
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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

(783 83 4 04 41)

CORREO ELECTRONICO

ing.myramirez@gmail.com

SECCION DIF
SUBSECCION CASA DEL JOVEN
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
01 Mo biliario y equipo En esta serie se encuentra el mobiliario y equipo recibido
al inicio de la administracion 20118-2021 ENE-DIC 2018-2020
02 W‘__L__Expedie ntes de talleres Se encuentra documentos personales de los jovenes v'
adolescentes que acuden a los talleres impartidos ENE-DIC 2018-2020
03 Oficios En esta serie se encuentra los oficio de insumos enviados — 82000
a DIF MUNICIPAL RIS R
04 Reportes de actividades En esta serie se encuentran reportes de actividades
semanales y mensuales ENE-DIC 2018-2020
05 Corte de caja En esta serie se encuentra recibos de recuperacion de
cuotas voluntarias ENE-DIC 2018-2020
06 Recibos de servicios En esta serie se encuentran recibos de agua y luz

ENE-DIC 2018-2020
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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 (78383404 41)

CORREOQO 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-2018-2020
equipo recibido al inicio de la admon. 2018-
2021

02 REPORTE En ésta serie se encuentra el reporte ENE-DIC-2018-2020
mensual de actividades, lista de asistencia de
los padres de familia a las platicas

03 CONVENIOS En ésta serie se encuentran los convenios ENE-DIC-2018-2020
con escuelas para impartir conferencias,
platicas y talleres.

04 OFICIOS DE COMISION | En ésta serie se encuentran oficios de ENE-DIC-2018-2020
comision.




DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

DIRECCION

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

MARIA DE JESUS VELAZQUEZ CRUZ CORDINADORA

DOMICILIO

AGUSTIN MELGAR Y 2 DE ABRIL COL. EL RETIRO CP 92853 TUXPAN VER

TELEFONO

783 108 57 97

CORREQ ELECTRONICO

Mery.velcruzz @gmail.com

SECCION DIF
SUBSECCION ESTANCIA TEMPORAL DIF
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
01 MOBILIARIO Y EQUIPO | EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA MOBILIARIO Y | ENE-DIC 2018-2020
EQUIPO RECIBIDO AL INICIO DE ESTA
ADMINISTRACION 2018-2021
02 OFICIOS EN ESTA SERIE SE ENCUENTRAN OFICIOS ENE-DIC 2018-2020
ENVIADOS A DIF MUNICIPAL
03 ASISTENCIA DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA ASISTENCIA | ENE-DIC 2028-2020
PERSONAL DE PERSONAL
04 REPORTE DE EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA SUCESOS DE | ENE.DIC 2018-2020
ACTIVIDADES NINOS POR DIA !
05 CONTROL EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA CONTROL ENE-DIC 2018-2020
MEDICO MEDICAMENTOS QUE TOMAN LOS
MENORES DESPENSA
06 CONTROL DE DESPENSA, TOALLAS SANITARIAS, CONTROL | ENE-DIC 2018-2020
INSUMOS DEL CICLO MESTRUAL DE LAS NINAS Y

CONTROL DE PANALES DESECHABLES




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. JULIAN BACA BACA

DOMICILIO

DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N, JARDINES DE TUXPAN

TELEFONO 8340441 EXT. 111
CORREO ELECTRONICO procuraduriadif@tuxpanveracruz.gob
SECCION: DIF
SUBSECCION: PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1020.1 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el inventario de equipo ENE-DIC-2018-2020
recibido al inicio de la administracion 2018-2021
1020.2 Oficios recibidos y enviados. En esta serie se encuentran los oficios recibidos y ENE-DIC-2018-2020
enviados al ayuntamiento.
1020.3 Solicitud para valoraciones. En esta serie se encuentran las solicitudes de ENE-DIC-2018-2020
valoraciones psicologicas y socioeconomicas.
1020.4 Audiencias. ENE-DIC-2018-2020
En esta serie se encuentran notificaciones de audiencias
celebradas.
1020.5 Atenciones Psicologicas. En esta serie se encuentran atenciones psicologicas. ENE-DIC-2018-2020
1020.6 Oficios de Procuraduria. En esta serie se encuentran oficios recibidos y enviados ENE-DIC-2018-2020
de procuraduria Estatal.
1020.7 Oficios de Subprocuraduria. En esta serie se encuentran oficios recibidos y enviados ENE-DIC-2018 -2020




de Sub-Procuraduria.

1020.8 CEDH. En esta serie se encuentran los oficios recibidos y ENE-DIC-2018-2020
enviados de la CEDH.

1020.9 Canalizaciones. En esta serie se encuentran las canalizaciones a otras ENE-DIC-2018-2020
dependencias.

1020.10 Jurisdiccién Sanitaria. En esta serie se encuentran los oficios emitidos a ENE-DIC-2018-2020
Jurisdiccion Sanitaria

1020.11 Notificaciones a M.P. En esta serie se encuentran las notificaciones del ENE-DIC-2018-2020
Ministerio Publico.

1020.12 Constancias. En esta serie se encuentran las constancias de tutoria a ENE-DIC-2018-2020
diferentes dependencias.

1020.13 Estancia Temporal Dif. En esta serie se encuentran los expedientes asistenciales ENE-DIC-2018-2020
de menores de edad.

1020.14 Reintegrados. En esta serie se encuentran los expedientes de menores ENE-DIC-2018-2020
de edad reintegrados por la PMPNNA.

1020.15 Ficha de atencién al En esta serie se encuentran las atenciones a solicitudes ENE-DIC-2018-2020

Ciudadano. de asesorias legales.

1020.16 Comparecencias. En esta serie se encuentran las comparecencias internas ENE-DIC-2018-2020
de alimentos. (Convenios).

1020.17 Citas Conciliatorias. En esta serie se encuentran las citas conciliatorias ENE-DIC-2018-2020
internas.

1020.18 Valoraciones Psicologicas. En esta serie se encuentran las valoraciones psicologicas ENE-DIC-2018-2020
internas a menores de edad.

1020.19 Valoraciones Médicas. En esta serie se encuentran las valoraciones medicas ENE-DIC-2018-2020
internas a menores de edad.

1020.20 Estudios Socioecondmicos. En esta serie se encuentran los estudios socioeconémicos ENE-DIC-2018-2020
internos.

1020.21 Actas. En esta serie se encuentran las actas de visitas ENE-DIC-2018-2020
domiciliadas.

1020.22 Apoyo. En esta serie se encuentran los apoyos a adultos ENE-DIC-2018-2020

mayores.




1020.23 Oficios Internos. En esta serie se encuentran los oficios internos recibidos ENE-DIC-2018-2020
y enviados por parte PMPNNA a los diferentes
departamentos del sistema DIF.

1020.24 Convivencias. En esta serie se encuentran los expedientes de las ENE-DIC-2018-2020
convivencias decretadas por los Juzgados.

1020.25 Reportes internos. En esta serie se encuentran los reportes semanales y ENE-DIC-2018-2020
mensuales internos de las diferentes actividades que se
realizan por parte de la PMPNNA.

1020.26 Reporte de actividades para En esta serie se encuentran los reportes mensuales de ENE-DIC-2018-2020

Regiduria Quinta. las actividades que realiza la PMPNNA dirigidos para la

Regiduria quinta.

1020.27 Registro civil En esta serie se encuentra los oficios del registro civil ENE-DIC-2018-2020

1020.28 Medidas Cautelares En esta serie se encuentran los oficios enviados y ENE-DIC-2018-2020
recibidos para la Direccion General de Ejecucion de
Medidas Sancionadora.

1020.29 Poa. En esta serie se encuentra los reportes del Programa ENE-DIC-2018-2020

Operativo Anual.




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 i
TELEFONO 83-4-04-41Y 83-4-92-65 EXT. 113 B i
CORREO ELECTRONICO inapam@tuxpanveracruz.gob.mx
SECCION: DIF -
SUB-SECCION: INAPAM il
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA
1040.1 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el Mobiliario y Equipo | ENE - DIC 2018- 2020
) recibido al inicio de la administracion 2019-2021 chE
1040.1 Oficios Locales En esta serie se encuentra documentos de oficios | ENE - DIC 2018 -2020
" Recibidos y Enviados a Diferentes Areas. _
1040.2 Oficios Foraneos En esta Serie se encuentra documentos de Oficios | ENE - DIC 2018 -2020
e - - _Recibidos y Enviados Foraneos a Xalapa A D R— N
1040.3 Reportes Club En esta serie se encuentra documentos de | ENE-DIC 2018 -2020 _
Reportes de Club, Lista de Asistencia, Expediente
integrantes afiliados del Club Adulto Mayor,
Eventos, Festejos, Informes Transversalidad.
1040.4 Beneficiarios del Programa Ley 223 del | En esta serie se encuentra documentos de ENE - DIC 2018 -2020
Adulto Mayor Beneficiarios del Programa Ley 223 del Adulto
Mayor y Expedientes de defunciones, reporte
trimestral de supervivencia del Adulto Mayor y
o Listado de Supervivencia.
1040.5 Viaticos En esta serie se encuentra documentos de ENE - DIC 2018 -2020
Viéticos, Oficios de Comision Xalapa.




Convenios

En esta serie se encuentra documentos
Convenios de Predial y Agua Potable

ENE - DIC 2018 -2020

Empacador Voluntario

En esta Serie se encuentra documentos Cartas
Vinculacion del Empacador Voluntario

ENE - DIC 2018-2020

Expedicion de Tarjetas

En esta serie se encuentra documentos
Expedicion de Tarjetas afiliadas a INAPAM

ENE - DIC 2018 -2020

L]
1040.6
1040.7
1040.8
1040.9

Formatos

En esta serie se encuentra documentos Formatos
de Afiliacion para Tarjetas INAPAM

ENE - DIC 2018 -2020
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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 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el inventario de equipo recibido al inicio de ENE-DIC-2018-2020
esta administracion 2018-2021
COMS-1110.2 Oficios enviados al Contiene oficios enviados de distintas dreas del ayuntamiento ENE-DIC-2018-2020
Ayuntamiento
COMS-1110.3 Oficios de salicitud de Contiene oficios enviados al area de produccion para la realizacion de ENE-DIC-2018-2020
grabacion de Spots spots
COMS-1110.4 Oficios enviados a Contiene oficios enviados a distintas Empresas Privadas ENE-DIC-2018-2020
Empresas Privadas
COMS-1110.5 Carpetas de Fotografias por | Contiene las fotografias seleccionadas por dia, evento, mesy afio en ENE-DIC-2018-2020
eventos mensuales que se realiza la actividad a reportar, para el archivo interno de las
actividades de DIF Tuxpan 2018-2021.
COMS-1110.6 Oficios de solicitud de Contiene documentos de los diferentes disefios que se solicitan e ENE-DIC-2018-2020
Impresion de Lonas y impresion de lonas, para a difusion de actividades de DIF.
Disefios
COMS-1110.7 Carpeta con boletines Contiene documentos de las actividades realizadas y que seran ENE-DIC-2018-2020
realizados publicados en los Medios de Comunicacion.
COMS-1110.8 Carpeta monitoreo de Contiene las publicaciones en medios de comunicacion del DIF. ENE-DIC-2018-2020
~ |medios S ) USSR
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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 | LIC. DAVID HAMLET GUADARRAMA MADRID
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 seccion se encuentra el inventario
1010.1 MOBILIARIO Y EQUIPO de equipo recibido al inicio de la ENE-DIC-2018-2020

administracion 2018-2021

En esta serie se encuentran los oficios
1010.2 OFICIOS RECIBIDOS (EXTERNOS) | recibidos de diferentes Dependencias o
Instituciones publicas y privadas.

ENE-DIC-2018-2020

En esta serie se encuentran los oficios
recibidos de las diferentes coordinaciones
que integral el Sistema para el Desarrollo

integral de la Familia.

1010.3 OFICIOS RECIBIDOS (INTERNOS) ENE-DIC-2018-2020

En esta serie se encuentran los oficios
10104 OFICIOS ENVIADOS (EXTERNOS) enviados a diferentes Dependencias o ENE-DIC-2018-2020
Instituciones publicas y privadas.
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En esta serie se encuentran los oficios
enviados a las diferentes coordinaciones

ENE-DIC-2018-2020

1010.5 OFICIOS ENVIADOS (INTERNOS) ; !
que integral el Sistema para el Desarrollo
integral de la Familia.
En esta serie se encuentra el Programa
1010.6 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Gieratg Anusl de lascifsranics ENE-DIC-2018-2020
coordinaciones que integral el Sistema
para el Desarrollo integral de la Familia.
En esta serie se encuentran los oficios
FIC |
1010.7 GRCIER DESCUCITUR DE donde Dependencias, Instituciones y ENE-DIC-2018-2020
APOYOS : g ¢ ;
ciudadania solicitan diversos apoyos.
En esta serie se encuentran los reportes
RTE NALES
1010.8 REFGETES SEL A . semanales y mensuales que entregan las ENE-DIC-2018-2020
MENSUALES § i
diferentes coordinaciones
En esta serie se encuentran los Informes
FORM LT
1010.9 oy ES_DE sl de resultados de las diferentes campafias ENE-DIC-2018-2020
(CAMPANAS DE SALUD)
de salud llevadas a cabo en SDIF.
En esta serie se encuentran diversos
1010.10 OCUMENTABIGN LEGE | DOCuRMENIts lsgales, ames conventon.oe ENE-DIC-2018-2020
colaboracion, contratos de comodato,
entre otros.
1010.11 DOCUMENTOS En esta serie se encuentran diversos ENE-DIC-2018-2020

ADMINISTRATIVOS

documentos.
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

AREA DE PROCEDEﬁCIﬁ DEL ARCHIVO ASISTENCIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LUZ ESMERALDA ARIAS CRUZ COORD. DE ASISTENCIA EDUCATIVA

DOMICILIO DIF MUNICIPAL

7838343109

| TELEFONO

| CORREO ELECTRONICO

lucy_arias66 @hutma—ivl.com

CLAVE

SERIE

DESCRIPCION

FECHA

1100.1

MOBILIARIO Y EQUIPO

EN ESTA SERIE SE ENCUENTRA
MOBILIARIO Y EQUIPO RECIBIDO AL
INICIO DE LA ADMINISTRACION
2018-2021

ENE-DIC-2018-2020

- 1100.2

OFICIOS

OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDQOS DE
OFICINA DIF

ENE-DIC-2018-2020

1 1100.3

"EXPEDIENTES DEL PERSONAL

RESGUARDO DE EXPEDIENTES DEL
PERSONAL DE ASISTENCIA
EDUCATIVA

ENE-DIC-2018-2020

1100.4

1100.5

EXPEDIENTES DE ALUMNOS

REGUARDO DE EXPEDIENTES DE
ALUMNOS DE CADI Y CAIC

ENE-DIC-2018-2020

OFICIOS

OFICIOS ENVIADOS A OFICINA DE
XALAPA ESTATAL

ENE-DIC-2018-2020
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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. ZENEN CASTRO CRUZ COORDINADOR)
DOMICILIO (AV. DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N)
TELEFONO (783 83 4 04 41 EXT. 106)
CORREO ELECTRONICO dcomunitariedif@tuxpanveracruz.gob.mx
* CLAVE “Dms) |00 SERIE DESCRIPCION FECHA
1070.1 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el mobiliario y ENE-DIC-2018-2020
equipo recibido al inicio de la admaén. 2018-
B - 2021
1070.2 Solicitudes de En esta serie se encuentra oficios recibidos ENE-DIC-2018-2020
desayunos escolares de instituciones educativas
1070.3 Oficios de comision En esta serie se encuentra oficios de salidas a ENE-DIC-2018-2020

comunidades para la entrega de apoyos de
programas alimentarios

1070.4 Oficios de circulares En esta serie se encuentra oficios diversos de ENE-DIC-2018-2020
| ayuntamiento y DIF Estatal -
1070.5 Oficios enviados En esta serie se encuentra oficios enviados a ENE-DIC-2018-2020
DIF ESTATAL para apoyos alimgnta rios
1070.6 Formatos de En esta serie se encuentra formatos de ENE-DIC-2018-2020

contraloria ciudadana | control y vigilancia para formar comités de
los programas alimentarios.

1070.7 Factura de remisiones | En esta serie se encuentra facturas de la ENE-DIC-2018-2020
entrega de los apoyos alimentarios que DIF
Estatal otorga

1070.8 Anexo de los Prog. De | En esta serie se encuentra formatos en para ENE-DIC-2018-2020
desayunos frios el llenado de los programas. Desayunos
frios( F1,F2,F3, F4, ) Nota:2018-2019
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1070.9

Anexo de los Prog. De
desayunos calientes

En esta serie se encuentra formatos en para
el llenado de los programas. Desayunos
desayunos calientes ( H1,H7, H3,H4,H5, HY,
H10, H11, H12) Nota:2018-2019

ENE-DIC-2018-2020

1070.10

Equipamiento de
cocina escolar

En esta serie se encuentra formatos para el
equipamiento de cocina escolar que DIF
ESTATAL otorga

ENE-DIC-2018-2020
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

| UNIDAD ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE TUXPAN

| AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO | CRRI

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

DRA. DIBLICK ANAID PASTRANA HERNANDEZ COORDINADORA CRRI

AUDITIVAS/CONSTANCIAS

DON"C'LI_O AV.HEROICO COLEGIO MILITAR NO.3, COL. iAPOTE GORDO
TELEFONO . 783-8348322 )
| CORREO ELECTRONICO crri@tuxpanveracruzgobx 000000
CLAVE SERIE DESFR“’C'ON FECHA
Contiene el mobiliario y equipo recibido al
CRRI-1080-1 MOBILIARI - DIC- y
B BILIAR 0 FERIPO inicio de la admini;tracién 2018-2021. ENE _DIC RS - EOEL
CRRI-1080-2 OFICIOS RECIBIDOS Contiene oficios recibidos de distintas areas ENE - DIC- 2018 — 2021
del ayuntamiento ]
Contiene oficios enviados a distintas areas del
CRRI-1080-3 OFICIOS ENVIADOS ; ENE - DIC- 2018 — 2021
o - ayuntamiento. B
CRRI-1080-4 R REIROR BiteaNes | —maeneafisios recloidos geomas ENE - DIC- 2018 — 2021
dependencias. i
CRRI-1080-5 CRIS VER Y DIF MUNISIPAL Contiene reportes mensuales y semanales de ENE - DIC- 2018 — 2021
productividad.
CRRI-1080-6 EXPEDIENTES CLINICOS o expedientes dlinicos elaborados en el ENE - DIC- 2018 - 2021
o DICTAMENES ' Contiene dictdimenes médicos realizados a '
MEDICOS/SOLICITUDES DE pacientes con discapacidad y solicitudes de
CRRI-1080-7 _ DIC- i
VALORACIONES valoraciones auditivas. ENE - DIC 2005~ 2021
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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 Médica. e
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO Dra. Diblick Anaid Pastrana Hernandez
_DOMICILIO Demetrio Ruiz Malerva s/n col. jardines Tuxpan, Veracruz. il
| TELEFONO B 83-4-04-41 Y 83-4-92-65 EXT. 113 )
CORREO ELECTRONICO ) areamedicadif@ tuxpanveracruz.gob.mx )
SECCION: R DIF o
SUB-SECCION: Vinculacién Medica
~ CLAVE SERIE DESCRIPCION ) FECHA
1120.1 Mobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el Mobiliario y E'quipo ENE - DIC - 2018 - 2020
- Bt recibido al inicio de la administracién 2018-2021. |
1120.2 Expediente médico de menores. En esta serie se encuentra el historial médico de ENE - DIC- 2018 - 2020

los menores que se encuentran bajo resguardo
en la Estancia Temporal Infantil.

1120.3 Reportes de actividades. En esta serie se encuentran los concentrados ENE - DIC - 2018 - 2020
—— - ; semanales y mensuales de actividades. -

1120.4 Brigadas En esta serie se encuentran los reportes de las ENE - DIC - 2018 - 2020
e B i actividades realizadas en brigadas de salud.

1120.5 Oficios En esta serie se encuentran los oficios recibidos y ENE - DIC - 2018 - 2020
: i : ] enviados. ) 1

1120.6 Permisos de personal En esta serie se encuentran los permisos y pases ENE - DIC - 2018 - 2020
e —— : , _ de salida. _ _

1120.7 Valoraciones medicas En esta serie se encuentran las valoraciones ENE - DIC - 2018 - 2020

solicitadas por area de juridico y drea de trabajo
_ _ social. ) _
1120.8 Ingreso de medicamento En esta serie se encuentran los listados de 'ENE - DIC - 2018 - 2020

medicamentos y suministros médicos que
egresan del drea de 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 TRABAJO SOCIAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO LIC. MILAGROS SOCORRO RANGEL REYES
DOMICILIO BLVD. DEMETRIO RUIZ MALERVA ESQ. RIO NUTLA COL. JARDINES TUXPAN VER. _
TELEFONO y 5 783 83-4-04-41 -
CORREO ELECTRONICO o il Trabajosoaa!dif@tuxpanveracruz.gob.njli
SECCION: DIF
SUB-SECCION: 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 - 2020
inicio de la administracion 2018-2021.
1050.2 Ayuda Asistencial En esta serie se encuentran apoyos otargados a personas ENE — DIC- 2018 - 2020
- de escasos recursos.
1050.3 Estudios Socioeconémicos En esta serie se encuentran Estudios realizados por ENE —DIC- 2018 - 2020
Juzgado — requerimiento del Juzgado. )
1050.4 Estudios Socioeconomicos de En esta serie se encuentran Estudios realizados para poder | ENE — DIC- 2018 - 2020
Guarderia ingresar a Guarderia. _ -
1050.5 Estudios Socioeconomico Interno En esta serie se encuentran Estudios realizados para ENE — DIC- 2018 - 2020
solicitudes de apoyos dentro del sistema. _
1050.6 Estudios Socioecondmicos En esta serie se encuentra Estudios realizados a pacientes ENE — DIC- 2018 - 2020
Psicologicos que acuden a terapia con la Psicologa Irene Montserrat
Santos Rosas y Maura Garcia Gutiérrez.
1050.7 Constancia de Escasos Recursos En esta serie se encuentran Constancias expedidas a las ENE — DIC- 2018 - 2020
| Econdmicos personas de bajos recursos
1050.8 Apoyo Funerario Municipal y En esta serie se encuentran Apoyos Funerarios y/o ENE — DIC- 2018 - 2020
| Estatal = - Donacién de Lote para panteon.
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1050.9

Credencia de Discapacidad

En esta serie se encuentran las Credenciales expedidas a
las personas con alguna discapacidad.

ENE — DIC- 2018 - 2020

1050.10

Reportes semanales y mensuales

En esta serie se encuentran los Reportes Semanales y
Mensuales de las actividades realizadas en el drea de
Trabajo Social.

ENE — DIC- 2018 - 2020

1050.11

Aparatos Funcionales

En esta serie se encuentra la evidencia de entrega de los
diferentes Aparatos Funcionales

ENE — DIC- 2018 - 2020

1050.12

Apoyo para transporte ADO

En esta serie se encuentra la evidencia de los oficios
entregados a ADO para apoyos de pasajes

ENE — DIC- 2018 - 2020

' 1050.13

Casa Asistencia del adulto mayor
en Vulnerabilidad

En esta serie se encuentran los resguardos y
reintegraciones de los Adultos mayores a la casa
asistencial.

ENE — DIC- 2018 - 2020

1050.14

Reporte de Visitas Domiciliarias del
area Juridica

En esta serie se encuentran los Reportes de las Visitas
Domiciliarias solicitadas por el drea Juridica.

ENE — DIC- 2018 - 2020

1050.15

Fichas de Atencion Diaria

En esta serie se encuentra la atencion a ciudadano

ENE - DIC- 2018 - 2020

1050.16

Campafa Visual

En esta serie se encuentra la evidencia de apoyos de

ENE - DIC- 2018 - 2020

Examen de la vista y Adaptacion de lentes

1050.17

Oficios enviados y recibidos

En esta serie se encuentran oficios enviados y recibidos,
internos y externos.

ENE — DIC- 2018 - 2020 |




DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

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

| En esta serie se encuentran oficios que se envian y se

DOMICILIO 'DEMETRIO RUIZ MALERVA S/N, JARDINES DE TUXPAN
TELEFONO 8340441
CORREO ELECTRONICO rhdif@tuxpanveracruz.gob.mx l
SECCION: DIF
SUBSECCION: RECURSOS HUMANOS
CLAVE SERIE DESCRIPCION FECHA -
1150.1 Moaobiliario y Equipo En esta serie se encuentra el inventario de equipo ENE — DIC - 2018 - 2020
. recibido al inicio de la administracion 2018-2021 =
1150.2 Expedientes de personal En esta serie se encuentran los expedientes del personal ENE —DIC - 2018 - 2020
- _ que labora en el DIF, asi como las bajas.
1150.3 Perfilamiento En esta serie se encuentran perfil de puestos de ENE - DIC-2018 2020
coordinadores y personal administrativo
1150.4 Permisos e Indecencias En esta serie se encuentra permisos econéomicos y ENE—DIC-2018 - 2020
vacaciones de sindicalizados y del personal de confianza,
N asi como los reportes de incidencias
1150.5 Declaracion En esta serie se encuentra la declaracion del personal por ENE —DIC - 2018 - 2020
empleado ) o o
1150.6 Programa Operativo Anual En esta serie se encuentra el programa operativo anual ENE - DIC-2018- 2020
| 11507 Oficios enviados y recibidos ENE - DIC - 2018-2020




reciben del municipio.

1150.8

Patron Vehicular

En esta serie se encuentran documentos de
administraciones anteriores

ENE — DIC - 2018 - 2020

1150.9

Patron Vehicular

En esta serie se encuentran la bitacora de gasolina.
Documentos, rutas de transporte y comodato de las
unidades express 1 y 2.

Documentos de las estaquitas 4 y 5, asi como de la
suburban.

ENE — DIC - 2018 - 2020

1150.10

Oficios de comision

En esta serie se encuentran oficios de comision del
personal de las diferentes areas del DIF.

ENE - DIC - 2018 - 2020

1150.11

Reporte

En esta serie se encuentran reportes laborales semanaly
mensual, y calendario de actividades de casa hogar.

ENE — DIC - 2018 - 2020

1150.12

Tirillas del Personal Confianza
Y Sindicalizado

Contiene Recibos de Nomina Firmados por el personal

ENE - DIC- 2018 - 2020




