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GOBIERNO
No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
01 Gobierno Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
03 Cabildo Documentacion generada en las sesiones de Cabildo: Actas de

Cabildo, antecedentes de Cabildo, indice de Actas, etc.

Asociaciones sociales, politicas, deportivas, religiosas, etc. integradas

04 Asociaciones :
por ciudadanos.

Acto juridico por el cual el Ayuntamiento certifica documentos que estan bajo
GOBIERNO 05 Certificaciones su jurisdiccion. Ej. Registro ciudadano, extranjeria, vecindad, modo honesto de
vida, afios de servicio etc. Certificacion de documentos varios.

Acciones del gobierno municipal que se realizan a través de las
01 06 Juntas Auxiliares autoridades auxiliares; elecciones, padrones, prestacion de servicios,
administracion, gestion, etc.

Fraccionamientos, unidades habitacionales. Integracién, organizacién

07 Colonias . — !
y elecciones de mesas directivas de vecinos.
Regulacién, ordenamiento, organizacion y desarrollo de actividades de
08 Via publica los comerciantes en via publica. Ej. Permisos, aseguramiento de mercancia,
etc.
fo . Acciones relativas a la prevencioén y salvaguarda de las personas y sus bienes;
09 Proteccion civil

asistencia en casos de alto riesgo, catastrofe o calamidad publica.

Exposicién del estado general que guarda la Administracién Publica Municipal.
10 Informes de Gobierno | Rendicién de cuentas del Presidente Municipal y de los titulares de las
dependencias y entidades ante el Cabildo.
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No. DE SECCION

No. DE SERIE

LEGISLACION

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

LEGISLACION
02

01 Legislacion Disposiciones vigentes en la materia.

02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.

03 Reglamentos Disposiciones reglamentarias emitidas por el Gobierno Municipal.
04 Acuerdos generales Disposiciones de caracter general aprobadas por el Cabildo.

No. DE SECCION

No. DE SERIE

ASUNTOS JURIDICOS

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

ASUNTOS JURIDICOS

03

01 Asuntos juridicos Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
Acreditacion de la personalidad juridica de funcionarios municipales para
03 Registro y acreditacion | ejercer determinadas atribuciones. Certificacion de firmas. Ej. poderes
notariales, revocaciones, etc.
Representaciones .
04 jurieiicas Apoderados legales en asuntos de los que el Ayuntamiento sea parte.
Lo Orientacion juridica que el Ayuntamiento brinda a la ciudadania, a través
05 Asesoria juridica ; .
de sus dependencias o entidades.
06 Actas Constancia de los acuerdos tomados en una asamblea, consejo, sesion o
reunién de cualquier naturaleza.
Acuerdos que crean, ftransfieren, modifican o extinguen derechos vy
. ligaciones. Acuer interinstitucional lebr r I
07 Contratos y Convenios ob gaciones. Acue dos te _sttuco ales celebrados _ po e
gobierno  municipal. Hermanamientos, acuerdos de cooperaciéon. Seguros
y fianzas, pago en especie, compra-venta, etc.
Padrén, escrituras, arrendamiento, enajenacién y comodato de los
08 Bienes patrimoniales bienes inmuebles del Ayuntamiento. Ej. Tenencia de la tierra, expropiaciones,

afectaciones, etc.
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ASUNTOS JURIDICOS

No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
09 Donaciones Cpntratqs mediante los cuales el Ayuntamiento dona o recibe bienes de
diversa indole.
10 Dictamenes Informes y festudlos que en materia juridica y/o técnica emiten las areas
del Ayuntamiento.
Recomendaciones que en materia de derechos humanos recibe el
11 Derechos humanos ; -
Ayuntamiento, y su seguimiento.
Procedimiento voluntario que facilita la comunicacién entre las personas
ASUNTOS JURIDICOS 12 Medla_1c|c_>n, conciliacién | cuando en.f’rentan un conflicto, para que en forma conjunta encue;ntren
y arbitraje una solucién, en virtud del cual un tercero que conoce de la controversia y la
postura de las partes emite un veredicto.
03 13 Juzgados calificadores Reglgtro de detenidos, calificacion del delito, y remision ante la
autoridad competente.
Notificacion de wuna resolucion administrativa u otro procedimiento;
e . emplazamiento a través del cual se da a conocer el plazo dado para la
14 Notificaciones o . Co S
realizacion de un determinado acto juridico; requerimiento formal y por
escrito que formula la autoridad a un particular y/o servidor publico.
I Procesos legales en los que el Ayuntamiento interviene. Ej. Recursos
15 Juicios S . L ;
administrativos, juicios de amparo, arbitrales, etc.
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PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
Planeacion,
01 programacion y | Disposiciones vigentes en la materia.

presupuestacion

02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.

Expresion grafica de la estructura organica del Ayuntamiento o parte una parte
03 Organigramas del mismo; relaciones jerarquicas y funcionales entre las unidades que lo
componen.

Proceso para asignar tareas, agrupar actividades, destinar recursos, disefar

PLANEACION, , . L
PROGRAMACION Y 04 Organizacién Ios,_cargos espemﬁqos_. Coordinar Iag actividades laborales, _este_\l?lecer
PRESUPUESTACION politicas y procedimientos vy definir recursos. Descentralizacién vy

Desconcentracion.

Informacién ordenada Yy sistematica para instrucciones sobre organizacion,
04 05 Manuales politicas y procedimientos para la ejecucién del trabajo. Ej. Manuales de
organizacion, de procedimientos, etc.

Control administrativo en el que se definen los programas presupuestarios
en base a los objetivos y metas de las dependencias y entidades.

06 Programacion e e . ) " .
Planeacion econdmica y social. Ej. Programacién anual, programacién en base
a resultados, programacién de inversiones, etc.
07 Partidas Presupuesto destinado a una dependencia, entidad y/o Junta Auxiliar
presupuestarias especifica. Ej. inversion, egresos, gasto corriente, modificaciones, etc.
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PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
Programas de mejora, calidad, innovacion y fortalecimiento institucional.
08 Desarrollo Programas internos. Politicas, lineamientos, estrategias y acciones
administrativo instrumentadas para actualizar, modernizar y eficientar los procesos
administrativos y las acciones de gobierno.

PLANEACION, Planes, instrumentos técnico metodoldégicos mediante los cuales el
PROGRAMACION’Y 09 Desarrollo municipal Ayuntamiento establece las lineas de accion y los medios necesarios para
PRESUPUESTACION lograr las metas establecidas para un periodo determinado.

04 10 Analisis financiero Pro.y,e(_:mon y calculo de ingresos o €gresos y su |rnpa}cfco social. Reportes
periddicos y estados de cuenta especificos sobre el ejercicio presupuestal.
Monitoreo de procesos y formas de operacién de programas con el fin
1 Evaluacion de | de detectar problemas y soluciones a los mismos. Ej. Plan Municipal de
programas Desarrollo, programacion anual, programacion en base a resultados,
programacion de inversiones, informe de ejecucion, indicadores, etc
12 Informacién estadistica Elabora0|on,_e_actuallzacmn y difusién de la mfornjz?mon estadistica; censos y
encuestas utilizadas como referente en la planeacion.
13 Certificacién de calidad Certlflcaqon de calidad de los procesos y servicios que presta el
Ayuntamiento.
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RECURSOS FINANCIEROS

No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
01 Recursos financieros | Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
03 Normatividad Rfagl_JIamon comercial, ﬁscah;acmn_de comercio establecido, espectaculos
publicos, mercados, central e industrial de abasto.
04 Ingresos Ingreso de _recursos  por concepto de impuestos, productos, derechos,
aprovechamientos, infracciones, etc.
RECURSOS Censo estadistico de los bienes inmuebles localizados en el municipio,
05 Catastro deslinde y avaltuos de la propiedad urbana. Fijacion de tasa gravable para el
FINANCIEROS : .
cobro del impuesto predial.
05 06 Condonaciones leera.mon del pago de adeudos por concepto de impuesto y/o servicios
municipales.
07 Gestion de fondos Plane,ac!on crediticia, fondos publicos y privados; financiamiento,
empréstitos, etc.
Erogacion o salida de recursos financieros por diversos conceptos. Pagos
08 Egresos . ;
con cargo a determinada partida presupuestal.
09 Cuentas por pagar Ejercicio y pago de los compromisos adquiridos con cargo al presupuesto de
egresos.
Comprobacién de recursos asignados a servidores publicos para
10 Gastos a comprobar adquisiciones menores y servicios de una comision oficial. Ej. Fondos a rendir,
viaticos, etc.
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RECURSOS FINANCIEROS

No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
11 Ordenes de pago Compromisos; solicitud para el pago de bienes y servicios.
12 Pélizas de diario Registro interno de operaciones en las que no interviene un tramite bancario.
13 Operaciones bancarias | Conciliaciones, estados de cuenta, etc.
RECURSOS o s - Licitacion publica mediante la cual se adquieren bienes y contratan servicios, a
FINANCIEROS 14 Invitacion restringida través de la invitacion a un numero determinado de proveedores.
05 15 Licitacion publica Conc_u_rs_o publico de los contratqs de obras 0 servicios, compras,
adquisiciones, etc. para obtener la mejor oferta en calidad y precio.
Transacciones realizadas para la adquisicion de un bien o servicio que por el
16 Adjudicacion directa monto no requiere licitacion; designacion del proveedor con base a las mejores
condiciones.
Adquisiciones; dictamenes sobre cotizaciones, contratos, servicios,
17 Adquisiciones e§tad|st|cas, programas, reportes, requerl_mlentos, padrones, etc._C_ompra de
bienes muebles, inmuebles y materiales para el cumplimiento de
determinadas funciones. Sesiones de los comités.
18 Calificacion crediticia Callflcaglon dg_ una emision d_e deuda o un préstamo; calificacion de la
solvencia crediticia del Ayuntamiento.
19 Cuenta Publica Estados fmgnmeros; Inf_qrmamon presupue_s’tarla, programatw:a y contable
base de los informes periddicos y la formulacion de la Cuenta Publica.
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RECURSOS MATERIALES

No. DE SECCION

RECURSOS
MATERIALES

06

No. DE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

01 Recursos materiales Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
03 Infraestructura Mantenimiento y conservacion de instalaciones, maquinaria y equipo.
04 Suministros Almacenl; control, I?e’C]UISICIoneS y distribucion de recursos materiales;
combustible, vales, bitacoras, etc.
Activo fijo. Bienes tangibles adquiridos que forman parte del patrimonio
05 Inventarios del Ayuntamiento y son utilizados de forma permanente en la actividad

de la Administracion; desincorporacion.
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RECURSOS HUMANOS

No. DE SECCION

RECURSOS HUMANOS

07

No. DE SERIE

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

01 Recursos humanos Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
Expediente de personal con la documentacion laboral basica; ingreso vy
03 Expediente de personal | trayectoria de los empleados municipales, altas, bajas, liquidacion,
cambios de adscripcion, reingresos, etc.
04 Reclutamiento y | Identificacion y atraccion de los recursos humanos necesarios para cubrir
seleccion de personal | plazas laborales.
L Instruccién para mejorar las aptitudes y desarrollar las habilidades de los
05 Capacitacion para mej P > Y )
empleados municipales en el desempefo de sus funciones.
. ._ | Regulacion de la asistencia y permanencia de los trabajadores municipales, de
06 Controles de asistencia . . X
acuerdo con la jornada laboral y horarios establecidos.
. Afiliacién, baja y cotizacién ante las instituciones de Seguridad Social;
Prestaciones laborales o . ;
07 .. Ahorro para el retiro; seguros, despensa, bonos, canasta basica, prima
y econdémicas ; .
vacacional, aguinaldo, etc.
08 N6minas Relacién de personal que labora en el gobierno municipal, al cual se le
remuneran los servicios que presta; constancias de pago, descuentos, etc.
Actividades orientadas a crear condiciones, capacidades y cultura para que los
09 Seguridad e higiene trabajadores y la institucion desarrollen su labor eficientemente. Control,
prevencion y reportes de seguridad e higiene.
Jubilaciones y . - . . . N S
10 ) Tramites administrativos para la asignacion o extinciéon de pension o jubilacion.
pensiones
. Vinculacién entre | mpl municipales la Institucidn; relaciones
11 Relaciones laborales culacion entre los e pea_dos_ pales 'y
laborales para el desarrollo institucional y gremial.
- . Servicio que estudiantes prestan al municipio colaborando en
12 Servicio social

actividades sociales no remuneradas.
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SERVICIOS GENERALES

No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
01 Servicios generales Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
SERVICIOS . Control y mantenimiento del parque vehicular. Ej. asignacién vy
GENERALES 03 Parque vehicular resguardo; pago de tenencia, verificacion, emplacamiento, etc.
08 04 Seguridad y vigilancia Protec_:mon de Iag personas y de' su entorno, mediante personal de
seguridad y otros sistemas de vigilancia.
Solicitudes, suministro y control de los servicios de mantenimiento:
05 Servicios electricidad, agua, mensajeria, telefonia, transportacién, limpieza, higiene,
fumigacion, etc.
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SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

No. DE SECCION

SEGURIDAD PUBLICAY
TRANSITO

09

No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

Seguridad publica y

DESCRIPCION BASICA

01 g Di iciones vigen n la materia.
transito sposiciones vigentes en la materia
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
03 Armamento Manejo, servicio preventivo y control de armamento.
04 Fatigas Relacion del personal operativo y del servicio que desempefia.
Informe policial de cualquier intervencion de los elementos en el ejercicio
05 Parte informativo de sus funciones. Ej. Aseguramiento de personas, accidentes, peritajes,
infracciones, operativos y dispositivos.
. . Operativos ejecutados por grupos especiales: Moto patrulleros, policia
06 Operativos especiales per: > €Jecut por grup peciales P P
turistica, ciclopolicias, unidad canina, grupos tacticos, etc.
07 Infracciones Actos realizados contra lo dispuesto en una norma legal.
08 Aseguramiento de | Detencion provisional de personas en flagrancia a efecto de ponerlos a
personas disposicién de la autoridad competente.
Procedimientos de inspeccidén e investigacion para detectar deficiencias,
09 Asuntos internos irregularidades o faltas en la aplicacion y en el cumplimiento de las obligaciones
de sus integrantes.
L. . Campafas de estudio e investigacién de la manifestacién de conductas
10 Prevencion del delito y antisociales y delictivas de mayor incidencia; acciones y medidas encaminadas
atencién a victimas y y ’ y
a la prevencion.
. Transito vehicular y peatonal; aplicacion de la normativa vigente en la materia.
1 Transito

Campafas de educacion vial.
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DESARROLLO SOCIAL

DESCRIPCION BASICA

No. DE SECCION

DESARROLLO SOCIAL

10

No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

01 Desarrollo social Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
. . ‘. . Intervencion de | i n nlatom ision tienen impacto en
03 Participacién social ervencion de oscudade_a ose. ato _ade_decso es que tiene pacto e
el desarrollo de las comunidades; consejos ciudadanos.
Atencién a grupos vulnerables y marginados; educacion y capacitacion;
04 Asistencia social asistencia alimentaria, entrega de despensas, consulta médica
preventiva, rehabilitacion y trabajo social.
. . Jornadas de prevencion de violencia familiar, adicciones, delincuencia;
05 Problematica social . pre . ’ ’ '
atencidn a los distintos grupos sociales.
Acciones en materia educativa en coordinacién con los gobiernos estatal
06 Educacion y apoyos |y federal; construccion, equipamiento, rehabilitacion, mantenimiento de
escolares espacios educativos. Donacién de materiales, Utiles escolares, aulas
de medios, desayunadores, etc.
07 Perspectiva de género | Equidad, prevencién de la violencia, productividad, salud, etc.
... | Acciones de capacitacion; actividades productivas, de esparcimiento, deportes,
08 Desarrollo comunitario - N o AR .
oficios, organizacion comunitaria, superacion individual y colectiva.
09 Comunidades Acciones orientadas a garantizar el desarrollo de las comunidades
indigenas indigenas urbanas. Atencion y capacitacion.
10 Combate a la pobreza | Politicas publicas tendientes a aminorar los niveles de marginacion y pobreza.
. rativ i mutual iacion fundacion
1 Proyectos Productivos Coopera as, sociedades utuales, asociaciones, fundaciones vy
empresas sociales.
Servicios a la . - . . . .
12 Prestacién de servicios sociales no descritos que proporciona el Ayuntamiento.

comunidad
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DESARROLLO ECONOMICO

No. DE SECCION

DESARROLLO
ECONOMICO

11

No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

01 Desarrollo econémico | Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
. . Revisién y simplificacion de los tramites y procedimientos administrativos
03 Mejora Regulatoria s : ; -
para la realizacién de inversiones y tramites para la apertura de empresas.
04 Capacitacion Asesoramiento brindado a los emprendedores e inversionistas en los
empresarial distintos programas de capacitacion para incrementar su actividad productiva.
Acciones, estrategias y programas encaminados a fomentar la creacion
05 Competitividad de nuevas empresas con el objetivo de generar competitividad. Ej. Pequefas
y medianas empresas, etc.
06 Inversiones Incentivos a la inversién directa nacional o extranjera en el Municipio.
. Acciones destinadas a la generacién de empleos, capacitacion, ferias de
07 Bolsa de Trabajo i lag P P
oportunidades y estrategias de empleo.
. Produccién, fomento a Ila investigacion, transferencia de tecnologia;
08 Fomento agricola ’ g ’ gia,

integracion y consolidacion de las cadenas productivas. Agronegocios.
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SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION BASICA

No. DE SECCION

SERVICIOS PUBLICOS

12

No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

01 Servicios publicos Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacién en la materia.
I Reforestacion, mantenimiento y/o reparacion de espacios urbanos y areas
03 Parques y jardines . . .
verdes. Ej. Derribo y poda de arboles, pasto, etc.
. Instalacion y/o mantenimiento de la iluminacién de las vias publicas; medicion
04 Alumbrado Publico nY P ’
y facturacion.
Mercados municipales, de apoyo, itinerantes, tianguis, etc.
05 Mercados Administracién, zonificacion, empadronamientos, traspasos y cambios de giro.
Central de abastos.
Verificacion e inspeccién de carne, comercializacion, transporte, etc.
06 Rastro Organizacion, funcionamiento y modernizacion de la infraestructura
para el sacrificio de ganado.
07 Estacionamientos Espacios autorizados para el estacionamiento de vehiculos. Apertura,
publicos tarifas, modificacion y modalidades.
Inhumacion, exhumacién cremaciéon. Derecho de uso sobre fosas
08 Panteones . : y ¢ ’
gavetas o criptas. Libros de registro.
Control sanitario - , . . . L G,
09 animal Atencion y asesoria sobre especies animales; vacunacion, esterilizacion, etc.
N Recoleccion final de residuos. Centros de acopio, obligaciones
10 Limpia

ciudadanas, sanciones y prohibiciones, supervisién y vigilancia.
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MEDIO AMBIENTE

No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
01 Medio ambiente Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
MEDIO AMBIENTE 03 Educaciéon ambiental Promocion de la sustentabilidad, educacion y difusion de la cultura ambiental.
13 04 Areas protegidas Conservacion de la biodiversidad natural y cultural. Gestién ambiental.
05 Contaminacion Medicion, acotamiento, prevencion y control de la contaminacién ambiental.
06 Imagen urbana Normatividad, impacto ambiental, anuncios, etc.
07 Desarrollo sustentable Ope_racmn,_ mantenimiento, renovacion y ampliacion de los servicios
publicos alineados con el desarrollo sustentable y la proteccion al ambiente.
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No. DE SECCION

OBRA PUBLICA Y DESARROLLO URBANO

No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

OBRA PUBLICA Y
DESARROLLO URBANO

14

Obra publica y desarrollo

01 Disposiciones vigentes en la materia.
urbano
02 Programas y proyectos Planeacion en la materia.
03 Diagndsticos y/o estudios | Diagnosticos de factibilidad, técnicos, generales y especificos.
04 Obra publica (Comité) Documentacion que se genera en las sesiones del Comité de Obra Publica.
05 Responsables de obra y | Control de responsables de obra y corresponsables; cambio de director, retiro de
corresponsables firmas, suspensiones de obra, etc.
Estudios, proyectos, contrataciéon, precios unitarios, asesoria  técnica,
especificaciones. Bitacoras; inspeccidon y supervision; suspension temporal de
06 Expediente de obra trabajos, rescision por terminacion anticipada y/o forzada por incumplimiento por
cualquiera de las partes; sanciones. Terminacién por conclusién o cumplimiento de
plazo.
07 Bienes de uso comun y | Bienes de uso comun cuya titularidad es publica con las restricciones establecidas por
via publica la ley. Ej. Parques, jardines, banquetas, etc.
. . . Licencias de construccion, alineamiento, numero oficial, sanitarias, obras
Licencias, constancias y . - ) ’ . ’ . N ’
08 . constancias y factibilidad de uso de suelo, constancia de terminacién de obra,
factibilidades -
demoliciones, etc.
N Legalizacion de la posesion ejercida sobre determinada area territorial, ya sea por
09 Regularizacion 9 P ) Y P
particulares o por grupos de pobladores urbanos.
‘2 Gestion territorial, movilidad urbana, vivienda, asentamientos urbanos. Suelo, usos y
10 Planeacién urbana .
destino.
Accesibilidad, saneamiento, encauzamiento de aguas y energia. Comunicaciones,
pavimentos, guarniciones y banquetas, fosas sépticas, plantas de tratamiento.
11 Infraestructura urbana e . . h L .
Edificios y espacios para proporcionar los servicios basicos para el bienestar
social; escuelas, unidades deportivas, etc.
Intervencién y gestion de la ciudad; distribucién de usos y espacios; zonificacion y
12 Desarrollo urbano planificacién del territorio urbano. Ej. Instalaciones deportivas, templos, areas
verdes, cementerios, etc.
13 Monumentos y zonas | Aprovechamiento y reglamentacion de usos, destinos y reservas, monumentos, etc.

patrimoniales

Centro Historico. Gestion del patrimonio cultural.
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No. DE SECCION

TURISMO
No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

TURISMO
15

01 Turismo Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacién en la materia.

Promocion del patrimonio tangible e intangible; disefio de campafas de
03 Promocion turistica difusion turistica; desarrollo de centros turisticos; participacion, coordinacion y

capacitacion en servicios turisticos.

CULTURA, DEPORTE Y RECREACION

No. DE SECCION

CULTURA, DEPORTE Y
RECREACION

16

No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

Cultura, deporte vy| .. - . .

01 recreacion Disposiciones vigentes en la materia.

02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
Actividades de caracter cultural desarrolladas por las dependencias,

03 Actividades culturales |entidades y Juntas Auxiliares del Ayuntamiento. Ej. Congresos, foros,
coloquios, conferencias, conciertos, exposiciones, fomento a la lectura, etc.

04 Patrocinios Aporta_cmr),econom_lc_a 0 en especie de una persona moral o fisica para
la realizacién de actividades culturales, deportivas, etc.

05 Produccion editorial Edicion de libros, revistas, boletines, etc.

06 Actividades deportivas _Fomento a la practlca metdédica del ejercicio fisico. Ej. Deportes,
juegos, competencias.

07 Actividades recreativas Utilizacion positiva del tiempo libre mediante el descanso, diversion,

aprendizaje y juego.
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COMUNICACION SOCIAL

No. DE SECCION

COMUNICACION
SOCIAL

17

No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION BASICA

01 Comunicacion social Disposiciones vigentes en la materia.

02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.

L . Disefo y difusién del uso de la imagen institucional entre los distintos niveles

03 Disefio e imagen -1seno y dit 9

jerarquicos internos.
. . PP Boletines de prensa, notas informativas en medios de comunicacion;

04 Publicidad institucional | .” "~ prensa, ’

disefio de campanias.
. A Acciones de comunicacion estratégica cuyo principal objetivo es fortalecer

05 Relaciones publicas . . . A

los vinculos del Ayuntamiento con la sociedad y otras instituciones.
S Audiencias publicas; sesiones de interlocucién entre la autoridad municipal

06 Atencion ciudadana . P ’ P

y la ciudadania.
P Impresos institucionales: hojas volantes, carteles, folletos, desplegados,

07 Publicaciones ! R o . )

revistas; invitaciones y felicitaciones de caracter oficial.

08 Medios de Reuniones informativas y seguimiento a medios de comunicacion
comunicacion y seg )
Distinciones que Entrega que hace el Ayuntamiento a personalidades que han destacado

. nl m la cienci Itur rvici ial. Reconocimien

09 otorga y recibe el en los campos de la ciencia, arte, cultura y de servicio social. Reconocimientos

Ayuntamiento

otorgados al Ayuntamiento por organismos locales, nacionales e
internacionales.
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TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

No. DE SECCION

TECNOLOGIAS Y
SERVICIOS DE
INFORMACION

18

No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL

Tecnologias y servicios

DESCRIPCION BASICA

01 . .z Disposiciones vigentes en la materia.
de informacion
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
. co: Control administrativo desarrollo de mecanismos que aseguran la
03 Parque informatico S o y ; . que aseg
eficiencia, efectividad y economia de la infraestructura tecnoldgica.
Sistemas computacionales, dispositivos electrénicos. Infraestructura y
ces servicios, redes de comunicacion, servidores, aplicaciones, paginas web.
04 Informatica . ; o . L e
Monitoreo de servidores, disefio, desarrollo, instrumentacion, operacion y
mantenimiento de programas informaticos. Seguridad Informatica.
05 Portal de internet Desarrollo, mapa de sitio y actualizacion de la pagina electronica institucional.
06 Telecomunicaciones Bitacoras, esquemas operativos y documentacion técnica.
A Reportes y bitacoras de los servicios preventivos y correctivos proporcionados
07 Soporte técnico P Y X P y prop
al los equipos de coémputo.
L. .. | Pr mediante | I ntrola el ciclo vital la informacion en
08 Gestion de Informacion | Pr0cesos ediante los cuales se controla el ciclo vita de la informacion e
cualquier soporte, desde su creacion hasta su destino final.
. . Servicios técnicos y servicios al publico. Ej. Organizacion, consulta, préstamo
09 Servicios archivisticos ! Y ; pubt ] Drganiz: P
y reprografia documentales; estadistica de usuarios internos y/o externos.
10 Transferencias Transferencias primaria, secundaria y extraordinaria; expedientes de
documentales transferencia, informes, etc.
Inventarios, Guias, Catalogos, Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Instrumentos de . : L ; g .
1 Catalogo de Disposicion Documental e Inventario Genérico de Baja

control y consulta

Documental.
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TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
Transparencia y
01 acceso a la | Disposiciones vigentes en la materia.
informacion
02 Programas y proyectos | Planeacién en la materia.
TRANSPARENCIA Y Acceso a la | Solicitudes ciudadanas recibidas por los sujetos obligados. Clasificacion de la
ACCESO A LA 03 informacion inf ion. R d ision. et
INFORMACION ormacié informacion. Recursos de revision, etc.
19 04 Portal de transparencia Pagina electrénica que difunde la informacion publica del Gobierno

Municipal; Contenidos.

Clasificacion de la|Documentos relacionados al caracter de reserva, confidencialidad y datos

05 informacion personales. Ej. Formatos, indices, etc.

Convocatorias, actas, acuerdos, etc. del Comité de Transparencia y del Comité

06 Comités Ciudadano para la Transparencia.
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CONTROL Y AUDITORIA
No. DE SECCION No. DE SERIE SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION BASICA
01 Control y auditoria Disposiciones vigentes en la materia.
02 Programas y proyectos | Planeacion en la materia.
03 Control de gestién Verificacion, registro y evaluacion de los objetivos planteados de acuerdo

a la programacion.

Revision efectuada para verificar el cumplimiento de las normas

04 Inspeccion administrativas; sanciones.
Andlisis y revision sistematica de las operaciones financieras y
) administrativas. Ej.  Auditorias  financieras, a obra publica, de
CONTROL Y AUDITORIA 05 Auditorias desempefio, especiales etc. Seguimiento e implementacion de
recomendaciones. Requerimientos de informacién a dependencias,
entidades, comités, etc.
20 06 Quejas y/o denuncias Atencion a las inconformidades que se presenten, y su investigacion

hasta la resolucidon de las mismas.

07 Decl_araci_ones Declaracidon de situacion patrimonial que presentan los sujetos obligados.
patrimoniales

Integracion de los recursos humanos, materiales, financieros y de informacion,
08 Entrega-Recepcion que tienen asignadas los titulares de las unidades administrativas de las
dependencias o entidades.

Procedimientos S . . _— .
09 L . Determinacion de responsabilidades a servidores publicos municipales.
administrativos

Disefio especifico de estrategias para  combatir irregularidades
cometidas por servidores publicos en el desempefio de sus funciones.
Contraloria Social.

Combate a la

10 ‘s
corrupcion
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