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TEPATLAXCO CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

e H. Ayuntamiento de Tepatlaxco ver.
Secciones y series comunes
Seccién 1C Legislacién
Serie Subserie | Nombre
1C.1 Acuerdos municipales (Disposiciones por Cabildo)
1C.2 Bando de Policia y Buen gobierno
1C.3 Cddigos (ética, hacendario, etc.)
1C4 Contratos
1C.5 Convenios
1C.6 Publicaciones en Gaceta oficial del Estado
1C.7 Reglamentos
Seccion2C Asuntos Juridicos.
Serie Subserie Nombre
2C.1 Amparos
2C.2 Controversias constitucionales
2C.3 Derechos humanos (quejas y recomendaciones)
2C.4 Interposicion de recursos administrativos de revocacion,
revision o reclamacion
2C.5 Procesos Administrativos
2C.6 Procesos Agrarios
2C.7 Procesos Civiles
2C.8 Procesos Electorales
2C.9 Procesos mercantiles
2C.10 Procesos penales
Seccién3C Programacién, organizacién y Presupuestacién
Serie Subserie | Nombre :
3C.1 Manual de organizacién
3C.2 Manuales de procesos y procedimientos
3C.3 Manual de tramites y/o servicios
3C4 Organigrama y/o estructuras organicas
3C.5 Programa operativo anual
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Seccion 4C Recursos Humanos

Serie Subserie | Nombre

4C.1 IPE

4C.2 Control de asistencia (vacaciones, descansos, etc.)

4C.3 Constancias de sueldo y prestacion de servicios

4C.4 Expediente tinico de personal

4C.5 Incidencias laborales

4C.6 Nomina de pago de personal

4C.7 Tramites ante el Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz

Seccién5C | Recursos Financieros

Serie Subserie | Nombre

5C.1 Auxiliares bancarios

5C.2 Cuenta publica

5C.3. Estados financieros

5C.4 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.5 Pélizas contables

Seccién 6C Recursos Materiales y Obra Pblica

Serie Subserie | Nombre i

6C.1 Adquisiciones

6C.2 Arrendamientos

6C.3 Comités y/o subcomités de adquisiciones, arrepentimientos o
servicios

6C.4 Inventario general y control de bienes inmuebles

6C.5 Inventario general y control de bienes muebles

6C.6 Licitaciones

6C.7 Registro de proveedores y contrataste -

Seccion 7C Servicios Generales

Serie Subserie | Nombre

7C.1 Control de combustible

7C.2 Control de parque vehicular

7C.3 Logistica y apoyo de actividades

o~ | 273 73 20143 Calle cna Vicario s/n,
¢ ﬁ 273 73 20084 entre Ay Hidalgo v Juarez,
a ayuntamientotepatiaxco2022-; Léehotma - Col. Centro;, C.P 94190

lepatiaxco, Veracruz, México




TEPATLAXCO

ontias e5 b AL

Seccién 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

Serie Subserie Nombre

8C.1 Portal institucional

Seccién 9C Comunicacién Social

Serie Subserie | Nombre

9C.1 Actos y eventos oficiales

9C.2 Boletines, comunicados y notas para medios impresos y digitales

9C.3 Difusién en redes sociales

9C.4 Material multimedia

Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Subserie | Nombre

10C.1 Auditorias Superior de Fiscalizacion.

10C.2 Auditorias Organo de Fiscalizacion Superior.
10.C.2-1 Auditorias Organo de Fiscalizacién Superior — Financiera.
10.C.2-2 Auditorias Organo de Fiscalizacion Superior — Técnica.
10.C.2-3 Auditorias Organo de Fiscalizacién Superior — Legalidad.
10.C.24 Auditorias Organo de Fiscalizacién Superior — Cumplimiento

10C.3 Auditorias y Revisiones Internas.

10C.4 Cumplimiento de Obligaciones.

10C.5 Declaraciones Patrimoniales

10C.6 Entrega y Recepcién de administracion o puesto.

10C.7 Procedimientos administrativos a servidores publicos

10C.8 Quejas y/o denuncias en contra de los servidores ptiblicos

10C.9 Planeacion e Informe de resultados.

10C.10 Politicas de Integridad-Implementacion. -

10C.11 Requerimientos de informacion ORFIS.

10C.12 Requerimientos de informacién Congreso del Estado.

10C.13 Requerimientos de informacion SEFIPLAN

10C.14 Circulares y oficios enviados (Caracter Interno).

10C.15 Circulares y oficios Recibidos (Caracter Interno).

Seccién 11C Planeaci6n, Informacién, Evaluacién y Politicas

Serie Subserie Nombre

11C.1 Indicadores y evaluaciones de Desempefio
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Seccién 12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie | Subserie | Nombre -

12C.2 Capacitaciones en materia de transparencia

12C.3 indice de expedientes clasificados

12C.4 Comité de transparencia

12C5 Informes al instituto veracruzano de acceso a la informacion

12C.6 Gobierno abierto

12C.7 Obligaciones de datos personales
Avisos de privacidad
Sistemas de datos personales
Sistema de gestion de proteccion de datos personales y
documento de seguridad

12C.7 Obligaciones de transparencia

12C.8 Recursos de revisién

12C.9 Solicitud de acceso a la informacién

Seccién 13C - Archivoy Gestion Documental -

Serie Subserie | Nombre T o ;

13C.2 Bajas documentales

13C.3 Busquedas, préstamos y consulta de expedientes

13C.4 Capacitacion y asesoria en materia archivistica

13C.5 Grupo interdisciplinario de archivos

13C.6 Instrumentos de control y consulta archivistica

13C.7 Programa anual de desarrollo archivistico

13C.8 Sistema institucional de archivos

13C.9 Transparencias documentales
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Secciones y series sustantivas

Seccion 1S | Gobierno
Serie | Subserie Nombre
1s.1 Agencias Municipales
18.2 Cabildo
1S.3 Comisiones edilicias
1S.5 Expedientes y libros de ganado y apiario
1S.6 Junta Municipal de Reclutamiento (Servicio Militar Nacional)
1S8.7 Registro y expedicién de certificaciones y Constancias
Seccion2S | Administracion de servicios publicos
Serie | Subserie | Nombre .
2S.1 Bitacoras de tonelaje de residuos solidos
2S.2 Programas y calendario de rutas de recoleccién
258.3 Servicio de chapeo, limpieza de areas verdes, poda y derribo de
arboles ¢
2S.4 Registro y control de inhumaciones y exhumaciones.
2S.5 Libro de registro y actualizacién de titulos del panteén municipal
258.7 Autorizacidn de horarios a comercios
25.8 Quejas ciudadanas en relacién a establecimientos comerciales
2S.9 Control de cedulas de empadronamiento locatarios de los
mercados munipales
28.10 Servicio y mantenimiento de alumbrado publico
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Seccion 35 | Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Serie | Subserie Nombre : ;
35.1 Atencion integral y asistencia en materia de violencia a nifas,
nifios y adolescentes
3S.2 Programas Sociales Municipales
354 Gestion y apoyo del DIF
385 Gestidon de programas sociales municipales
3s.7 Trabajo social
35.8 Sistema municipal de proteccion de nifias, nifios y adolescentes
3S8.9 Atencion, asistencia y acompafamientos a la mujer
Tepatlaxquense en situaciones de violencia de genero
35.10 Administracién y control del DIF municipal
35.11 Servicio integral de salud
Secciénas | proteccién al medio ambiente e impulso al campo
Serie | Subserie Nombre ra 2.0 '
4S.1 Programas al beneficio al medio ambiente
4S.2 Quejas y denuncias ciudadanas en materia de proteccion al
' medio ambiente
4S.3 Apoyo y fomento de actividades agricolas y pecuarias
Seccién 58 , Control del desarrollo urbano e infraestructura municipal
Serie Subserie | Nombre .
58.1 Proyectos en materia de obras publicas .
58.2 Expediente basico de obra publica
55.3 Expediente unitario de obra publica
55.4 Expediente padron de contratistas
58.5 Participacion ciudadana en la obra publica
5S5.6 Licencias, constancias y facilidades
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Seccién 65 | Actividades deportivas
Serie “Subserie Nombre o
6S.1 Comité municipal del deporte
6S.2 Fomento e impulso a la cultura fisica
Seccién 75 , Fomento ée activiﬂad&s turistﬁcas
Serie | Subserie | Nombre .
75.1 Eventos culturales
75.2 Promocion turistica
75.3 Programa de artesanos
75.4 Campanias de promocidn turistica.
Seccion 85 o ,R&guiarizacidn dela sagundad snﬂaiy pfateccién cwil
Serie  Subserie | Nombre
8S.1 Administracién y control del fortalecimiento de desempefio de
seguridad publica municipal
8S.2 Ingresos de faltas administrativas
8S.3 Opiniones técnicas de riesgo en materia de proteccién civil
85.4 Programas internos de proteccién civil
8S.5 Capacitaciones en materia de proteccién civil
8S.5 Consejo de proteccion civil municipal
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