GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE CUATLANCINGO

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO: COTZOMI RAMIREZ ANTONIO HUGO

DOMICILIO: PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO CUAUTLANCINGO PUE.

TELEFONO: 2 85 13 62

CORREO ELECTRONICO: archi icipal. 1cingo@hotmail.com.mx

CODIGOS

SECCION [SUBSECCION __ [SERIES __ [SUBSERIES FUNCIONES SUSTANTIVAS

DESCRIPCION

VOLUMEN

UBICACION
FiSICA

18 GOBERNABILIDAD

28 SERVICIOS PUBLICOS

SEGURIDAD PUBLICA

HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

DESARROLLO ECONOMICO

DESARROLLO SOCIAL

2|3(5(5(3

DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

18 GOBERNABILIDAD

1S.0.1 Disposiciones en materia de gobernabilidad

1S.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de gobernabilidad

18.0.3 Cabildo

18.0.3.1 Convocatorias de cabildo

1S.0.3.2 Libros de cabildo

1S.0.4 Elecciones y plebiscitos

18.0.4.1 Plebiscitos de juntas auxiliares 2019

1S.0.5 Participacién ciudadana

18.0.5.1 Demandas y solicitudes ciudadanas

Permisos cierre de vialidad

Uso de explanada municipal

Convenios de colaboracién con personas morales, fisicas e instituciones del sector publico

18.0.5.4 N N
privado y social

18.0.5.5 Contratos de comodato

18.0.6 Justicia

Puestas a disposicion por faltas administrativas

Mediaciones

Puestas a disposicion por delitos tipificados

18.0.6.4 Actas judiciales

18.0.7 Vinculacién

18.0.7.1 Servicio militar nacional

18.0.8 Informes

28 SERVICIOS PUBLICOS

25.0.3 Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién final de residuos

2S8.04 Alumbrado

28.0441 Servicios de alumbrado

Revisiones técnicas

Reportes e informes

Solicitudes de mantenimiento a unidades

25.0.8 Recoleccion y disposicion de residuos sélidos urbanos

Informes preventivos de Impacto ambientales

Pagos de industrias y comercios

Donacién de arboles

Permisos de derribo de arboles

Rutas y programacién de recoleccién de basura

Eventos

25.0.9 Certificaciones y constancias

Constancia de solteria

Constancia de inexistencia

Constancia de origen

Constancia de vecindad

Constancia de ciudadania

Constancia de dependencia econémica

2S.0.10 Inhumaciones y exhumaciones

2S.0.10.1 Permisos provicionales de inhumacion en el panteon

2S.0.10.2 Libro de registro de defunciones

2S.0.10.3 Expediente de registro de defunciones

2S.0.10.4 Permisos para delimitar areas de tumba

2S.0.11 Registro civil

2S.0.11.1 Libro de registro de nacimientos

2S.0.11.2 Expediente de registro de nacimientos

2S.0.11.3 Libro de registros de matrimonio

2S.0.11.4 Expediente de registros de matrimonio

2S.0.11.5 Libro de registro de divorcios

2S.0.11.6 Expediente de registro de divorcios

2S.0.11.7 Libro de reconocimiento de hijos

2S.0.11.8 Expediente de reconocimiento de hijos

2S.0.11.9 Notas marginales de nacimiento

2S.0.11.10 Formato de presentacion

2S.0.11.11 Notas marginales de matrimonio

28.0.12 Informes

3s SEGURIDAD PUBLICA

35.0.3 Programa de fortalecimiento para la seguridad (FORTASEG)

38.0.3.1 Capacitacion a elementos

38.0.3.2 |Becas a formacion inicial

38.0.3.3 |Partidas

38.0.3.4 |Prevencion de violencia escolar

38.0.3.5 Jovenes construyendo prevencion

35.0.3.6 Evaluaciones de personal en activo

35.04 Prevencion del delito

35.0.4.1 Atencion a victimas

3S.0.4.2 Capacitacion con comité a colonos

3S5.04.3 Actividades de prevencion

3S.0.5 Centro Estratégico de Seguridad (CESE)

Reportes de Cabina

Video vigilancia

Inteligencia

Plataforma

Dictamenes del medico adscrito




3S.0.6

Seguridad vial

Perito vial

Infracciones

Informe técnico vial

Alcoholimetro

Senaletica

Escuela

3s.0.7

Seguridad Publica

Apoyos de seguridad publica

Proteccién a victimas

Armeria

Aduana

Control de unidades

3s.0.8

Proteccién civil

Liberaciones

Dictamenes estructurales

Dictamenes Alto y bajo riesgo

Inspeccion de espectaculares

Reportes de bomberos

Reportes de paramédico

38.0.10

Informes

as

HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

48.03

Ingresos

Comprobante fiscal digital por internet (CFDI)

Reportes diarios de corte de caja para contabilidad

Ejercicio de censo

Minutas de trabajo con las areas de recaudacion

Aclaraciéon de pagos con contribuyentes

Recopilacion de minutas de trabajo que generan ingresos

Oficios

Impuesto Sobre la Adquisicion de Bienes (ISABI)

Predial

Titulos de propiedad

Expedientes de fraccionamientos

Cédulas catastrales

Claves catastrales

Peticiones catastrales

Reporte Unico (RUI)

Planos certificados

Libros de cuentas prediales

Autorizaciones de publicidad

Tianguis, mercados y centrales de abastos

Permisos provisionales

Licencias de funcionamiento

Baja de licencia

48.0.3.24

Procedimientos de ejecucion de cobros

48.04

Egresos

48.0.5

Contabilidad Gubernamental

48.0.51

Contabilidad del ayuntamiento

48.0.5.2

Programa anual presupuestario

48.0.5.3

Contabilidad del ayuntamiento

48.0.6

Patrimonio (bienes inmuebles)

48.0.7

Informes

58

DESARROLLO ECONOMICO

5S.0.3

Fortalecimiento econémico

Capacitacion a PYMES

Apoyo federal a micronegocios

Ferias de fomento a la economia local

Eventos culturales y econémicos

Proyectos turisticos

Programa de huertas de traspatio

Programa de entrega de maiz

Programa de pollitas de postura

Programa de borregos

5S.0.3.10

Programa de arboles frutales

5S.0.4

Trabajo y previsién social

5S.0.5

Mejora regulatoria

5S.0.5.1

Sistema de apertura rapida de empresas (SARE)

5S.0.5.2

Registro empresarial y solicitudes de buscadores de empleo

5S.0.5.3

Eventos de mejora regulatoria

5S.0.6

Informes

6S

DESARROLLO SOCIAL

6S.0.1

Disposiciones en materia de desarrollo social

6S.0.2

Planes, programas y proyectos

Alerta de genero

Talleres y programas para la mujer

Platicas a escuelas

Orientacion y asesoria_ciudadana

Salud visual

Viajes recreativos

Plan de desarrollo Municipal 2018-2021

Proyectos Instituto Municipal de la Juventud Cuatlancingo

Proyectos Instituto Municipal de la Juventud Cuatlancingo 1

Consejo municipal de la juventud Cuautlancingo

Convenios _interinstitucionales

Programa agua segura

Programa protegiendo hogares

Programa mejorando vidas

Vinculacion y gestion

Jornadas de esterilizacion

Jornadas de vacunacién antirrébica

Jornadas de cloracién de pozos

Minutas de trabajo

Casas de salud

Memorandums

Solicitudes

Eventos municipales

Profesores del Complejo cultural Cuautlancingo

Orquesta sinfénica del Complejo Cultural Cuautlancingo

Talleres

Eventos culturales

Reportes semanales

Ligas deportivas

Apoyos para remodelacion a centros deportivos

68.0.2.31

Deportivo centenario




68.0.2.32

Programas

6S.0.7

Asistencia social

6.0.7.1

programa alimentario

6.0.7.2

programa alimentario estatal

6.0.7.3

programa alimentario municipal

6S.0.7.4

APCE

6S.0.7.5

Instituto Nacional de las personas Adultas Mayores (INAPAM)

Vinculacién a programa

Unidad medica

Unidad psicolégica

Fisioterapia y rehabilitacion

Unidad estomatologia

Terapia de lenguaje

Unidad de traslados

Cuautlancingo Centro

La Trinidad Sanctorum

San Lorenzo Almecatla

Getzemani

Alberto de la fuente

San Cristobal Tulcingo

VIVAH 1

16 de septiembre

Benito Juarez

Gustavo Diaz Ordaz

Villa olimpica

Los Ocotes

Talleres de capacitacion laboral

Talleres diversos para juntas auxiliares

Talleres de integracion familiar y valores

Actividades para el adulto mayor

Talleres recreativos

Asesorias juridicas

Platicas de derechos de los nifios, nifias y adolescentes

Programa de atencién a menores de edad en cruceros y calle

Contabilidad

Solicitudes de publicidad y disefio

Direccion

Eventos

Reportes de areas

6S.7.11

Informes

78

DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

7S.0.1

Disposiciones en materia de desarrollo urbano y medio ambiente

Reciclaje

Reforestaciones

Lombricomposta

Conferencias y talleres

Migracién

Instituto Poblano de Asistencia al Migrante (IMPAM)

Verificacion

Trabajo

7S.0.2

Planes, programas y proyectos

Uso de suelo

Licencias de construccién

Segregaciones

Lineamientos

Ordenamiento territorial

Inspecciones

7S.0.5

Regularizacion de la tierra

7S.0.6

Control y vigilancia de la utilizacién de uso de suelo

7S.0.7

Obra publica

Expedientes de obra

Solicitudes de obra

Padroén de contratistas

7S.0.8

Politica ambiental

Administracion parque ameyal

Reporte semanal de mantenimiento parque ameyal

Reportes de incidentes y vigilancia

Cuidado de fauna

Concecionarios parque ameyal

campanas ambientales

7S.0.9

Informes

SECCION

SUBSECCION

SERIES

SUBSERIES

FUNCIONES COMUNES

MARCO JURIDICO

FECHAS EXTREMAS

VOLUMEN

UBICACION FiSICA

ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES

SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

COMUNICACION SOCIAL

CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

o|a|s
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

1c

MARCO JURIDICO

1C.0.2

Leyes

2C

ASUNTOS JURIDICOS

2C.0.3

Asistencia consulta y asesorias

2C.0.3.1

Rectificacion de medidas y colindancias

2C.03.2

Deslindes

2C.03.3

Reconocimiento de calles

2C.0.34

Reconocimiento de mesas directivas

2C.035

Mediaciones

2C.0.3.6

Escrituras de inmuebles del ayuntamiento

2C.04

Estudios, dictamenes e informes

2C.05

Juicios contra el municipio

2C.0.5.1

Demandas agrarias

2C.0.5.2

Demandas civiles

2C.0.53

Demandas laborales

2C.0.54

Demandas familiares

2C.0.5.5

Demandas Electorales

2C.0.6

Juicios del municipio

2C.0.7

Procedimientos administrativos




2C.0.8 Amparos
2C.0.8.1 Juicios de amparo directos
2C.0.8.2 Juicios de amparo indirectos
2C.0.14 Derechos humanos
2C.0.14.1 Informes a derechos humanos
2C.0.14.2 Quejas de la ciudadania (CNDH)
2C.0.15 Informes
3c PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION
3C.0.3 Procesos de programacion y presupuesto
3C.0.31 Programa Operativo Anual (POA 2011)
3C.0.3.2 Programa presupuestal
3C.0.3.3 Plan de desarrollo municipal de Cuautlancingo 2018-2021
3C.0.34 Plan de trabajo por area
3C.0.3.5 Formatos de entrega de evidencia 2019 (digital)
3C.0.3.6 Metodologia de marco l6gico
3C.04 Informes
4C RECURSOS HUMANOS
4C.03 Expediente tnico de personal (curriculum, documentos personales, nombramientos,
movimientos de personal, etc.)
4C.0.3.1 DIF
4C.0.3.2 Ayuntamiento
4C.0.3.3 Secretaria de Seguridad Publica
4C.0.3.4 Expediente de elementos administrativos de seguridad publica
4C.0.3.5 Expediente Unico de elementos de seguridad publica
4C.0.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C.0.8.1 Asistencias
4C.0.8.2 Incapacidades
4C.0.83 Justificantes
4C.0.9 Control disciplinario (sanciones, descuentos, suspensiones)
4C.0.9.1 Descuentos por inasistencia
4C.0.9.2 Sanciones
4C.0.14 Bajas de personal (jubilaciones, pensiones, finiquitos, retiro voluntario, etc.)
4C.0.141 Bajas de personal
4C.0.18 Prestadores de practicas profesionales y/o servicio social
4C.0.18.1 Practicas profesionales
4C.0.18.2 Servicio social
4C.0.21 Informes
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES
6C.0.1 Disposiciones en materia de recursos materiales
6C.0.1.1 Bienes patrimoniales
6C.0.1.2 Bienes patrimoniales con participacion
6C.0.1.3 Bienes inventariables
6C.0.1.4 Bienes inventariables con participacion
6C.0.1.5 Parque vehicular 2019
6C.0.1.6 Bajas de activos
6C.0.4 Adgquisiciones
6C.0.4.1 Requisiciones por area
6C.0.4.2 Control de combustible
6C.0.4.3 Servicio mecanico a unidades
6C.0.4.4 Padrén de proveedores
6C.0.5 Informes
7C SERVICIOS GENERALES
7C.0.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.0.2 Planes, programas y proyectos
7C.0.2.1 Parques y jardines
7C.0.2.2 Limpia de Calles
7C.0.2.3 Canales y barrancas
7C.0.3 Informes
8C TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
8C.0.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.0.2 Planes, programas y proyectos
8C.0.2.1 Servicio a equipo informatico por area
8C.0.3 Informes
9C COMUNICACION SOCIAL
9C.0.3 Publicaciones, gacetas y boletines
9C.0.3.1 Boletines de prensa
9C.0.3.2 Publicaciones especiales
9C.0.3.3 Entrevistas
9C.0.4 Material multimedia
9C.0.4.1 Material videografico
9C.0.4.2 Material fotografico
9C.04.3 Perifoneo
9C.0.9 Informes
10C CONTRALORIA MUNICIPAL Y AUDITORIAS
10C.0.3 Vigilancia y control
10C.0.4 Auditorias
Auditoria Administrativa-contable
10C.0.4.2 Auditoria de obra
10C.0.4.3 Auditoria de desempefio
10C.0.4.4 Auditoria de patrimonio
10C.0.5 Quejas y denuncias
10C.0.6 Visitadurias
10C.0.7 Determinacion de responsabilidades e inconformidades
10C.0.8 Aplicaciéon de medidas y sanciones
10C.0.9 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.0.9.1 Atencion ciudadana
10C.0.10 Contraloria social
10C.0.10.1 Cédulas de vigilancia a entrega de apoyos
10C.0.10.2 Inspeccion de obras
10C.0.10.3 Inspeccion a escuelas con desayunador modalidad fria
10C.0.10.4 Inspeccion a desayunadores de adulto mayor
10C.0.11 Declaraciones patrimoniales
10C.0.11.1 Declaracién de inicio
10C.0.11.2 Declaracion de modificacion
10C.0.11.3 Declaracién final
10C.0.12 Actas de entrega recepcion
10C.0.13 Libros blancos
10C.0.14 Informes
11C PLANEACION Y EVALUACION
11C.0.4 Control y seguimiento a la planeacion
11C.0.4.1 Plan de Desarrollo Municipal

Manuales de organizacion

Desarrollo institucional Municipal (DIM)




11C.04.4

Minutas de trabajo

11C.0.7 Informes
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
12C.0.3 Unidad administrativa de acceso a la informacion
12C.0.3.2 Secciones comité de transparencia 2018
12C.0.4 Capacitacion y difusiéon de transparencia
12C.0.5 Obligaciones de transparencia
12C.0.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.0.7 Portal de transparencia
12C.0.9 Reportes ,informes y evaluaciones
12C.0.10 Comité de transparencia
12C.0.14 Proteccién de datos personales
12C.0.15 Responsabilidades e infracciones
12C.0.17 Informes
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
13C.0.2 Planes, programas y proyectos en materia de Administracion de Archivos
13C.0.3 Unidad Coordinadora de Archivos
13C.0.4 Grupo Interdisciplinario
13C.0.5 Sistema Institucional de Archivos
13C.0.5.1 [Diagndstico de Archivos
13C.0.5.2 [Plan o Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
13C.0.5.3 |Instrumentos Archivisticos

13C.0.10

Informes




