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1. Presentacion

Hoy en dia la gestion documental es un recurso necesario e importante para todo ente
pablico como privado, es el resultado del ejercicio de las funciones y atribuciones de las
instituciones o dependencias, en efecto, es parte vital y fundsmental de toda estructura
administrativa.

El proposito de esta guia documental, es contar con archivos actualizados, donde se preserve
aquella documentacion gue evidencie toda actividad de la administracion pdblica, con el
propdsito de lograr una debida transparencia gubernamental.

Por ello, con fundamento en el articulo 14, de 1a Ley General de Archivas, el Ayuntamiento de
Jilotepec pone & disposicion de las personas la guia de archivo documental, ademas de ser
difundido en la Plataforma Nacional de Transparencia, correspondiente a la fraccion XLV deal
portal de transparencia dentro de los 30 dias posteriores de que concluya el primer trimestre
del ejercicio en curso como se indica en el Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXTO1-
05/11/2020-03 emitido por el sistema nacional de transparencia y las disposiciones de la
Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, describe los elementos informativos contenidos en el Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, descripcion general, organica y jerdrquica de las series
documentales producidas por las areas administrativas, la cual responde a la necesidad de
contar con un instrumento de consulta.

La informacion fue recopilada por el area coordinadora de archivos y proporcionada por cada
uno de los responsables de los archivas de trémite, donde se presentan los expedientes
producidos durante el gjercicio 2023

Con relacion a los acervos documentales resguardados en el Archivo de Concentracion, la
guia de archivo documental presentara datos generales, puestoc que, apenas se estd
trabajando en la organizacion archivistica
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2. Guia de archivo documental de las dreas operativas de archivo de tramite correspondiente a los afos

2022 - 2023.

Los archivos de trémite estan integrados por 175 expedientes producidos en las siguientes unidades administrativas:

Nombre de las unidades administrativas de acuerdo a las sefialadas en el sistema institucional
de archivos:

Total de expedientes
producidos en la
unidad administrativa:

Sindicatura

Regiduria

Organo interno de control

Secretaria del Ayuntamiento

Direccion del sisterma municipal para el desarrollo Integral de la Familia (DIF]

Direccion de Obras poblicas

Subdireccion de Desarrollo urbano

Subdireccién de Catastro

Oloo| @)=

Subdireccion de Comercio

. Instituto municipal de las mujeres de Jilotepec (IMMUJERES)

. Sistema Nacional de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes [SIPINNA)

Direccion de Medio ambiente

. Subdireccién de Fomento agropecuario

. Direccion Proteccion civil

. Direccion de Turismao

. Subdireccion de Cultura

Area Coordinadors de Archivos

. Subdireccion de servicios generales
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3. Guia de Archivo Documental por Unidad Administrativa.

Fondo:

H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

Unidad administrativa:

Sindicatura

Responsable del Archivo de Tramite:

Lizbeth Cristina Juarez Mendoza

Domicllio:

Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380

Teléfono institucional:

22881126  Ext: 105

Correo elechrénico institucional:

sindicatura2225@jilotepec.gob.mx

Seccién: | 1c Legislacion

Codigo < Fechas
Sede | Subserie Nombre de la serie Descripcion de la serie it Volumen

. c El art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados

el UispasiCiones Unidos Mexicanos, CPEUM. e 1
Seccién: | 2c Asuntos juridicos

Cédigo Fechas
serie | Subserie Nombre de la serie Descripcién de la serie cidraiics Volumen
205 Actua_clones Y reprosentotian en Convenios laborales. 2022 1

materia legal

Seccidn: | 2c Asuntos juridicos

Cédigo : . Fechas
Serle | Subserie Nombre de la serie Descripcion de la serie Selptiiinnt Volumen
2c6 Asistencia consulta y asesorias Convenios  actas. 2022 1
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Seccién: | 2c Asuntos juridicos
Cadigo ¢ : Fechas
serie Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie It Volumen
2c15 Notificaciones Notificaciones. 2022 1
Seccién: | 5¢ Recursos financieros
Cédlgo ' 3 ; Fechas
Serie Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie R Bl Volumen
5c.26 Estado del BEracn del Ficha informativa. 2022 1
presupuesto
Seccidén: | 6c Recursos materiales y obra pablica
Cédigo ; Fechas
Serie Sub. Nombre de la serie : Descripcion de la serie e Volumen
6c17 Inventario fisico y control de | Actas de entrega a recepcion de bienes 5022 1
bienes muebles muebles.
Seccién: | 6c Recursos materiales y obra piiblica
Codigo Lo - Fechas
Serie sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie Sl Volumen
6c18 Ir_nventa_rlo fisico y control de _Actas de entrega a recepcion de bienes 5022 1
bienes inmuebles inmuebles.
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Seccién: [ 2c Asuntos juridicos
Cadigo Fechas

serie Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie A Volumen
2c6 Asistencia consulta y asesorias Convenios Y actas. 2023 1
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Regiduria ,
Responsable del Archivo de Tramite: Jacqueline Lara Hernandez
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2288112526 Ext 107
Correo elecirénico institucional: regiduria2225@jilotepec.gob.mx
Seccion: 3s Administracion de servicios piblicos

Cadigo Fechas
Sade | S Nombre de la serie . Descripcién de la serie vty Volumen

3 : Permisos de aperturas de fosas y constancias de

3s.2 Administraciones de panteones reqularizacion de lotes de pante6n. 2022 2
Seccién: 3s Administracion de servicios pablicos

Cédigo o Fechas
Serle | Sub. Nombre de la serie ‘Descripmon de la serie Fbteie Volumen

. . . Permisos de aperturas de fosas y constancias de

3s.2 Administracion de panteones reqularizacion de lotes de panten. 2023 2




HAM——'

Jilotépec

Fondo:

H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

Unidad administrativa:

Organo interno de control

Responsable del Archivo de Tramite:

Adinth Froylan Hernandez Cruz

Domicilio:

Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 81380

Teléfono institucional:

2288112526 Ext: 109

Correo electrénico institucional:

contraloria2225@jilotepec.gob.mx

Seccion: 10c Control y auditoria de actividades publicas
Cédigo Fechas
Serte | Sub. Nombre de la serie Descripciéon de la serie e Volumen
Codigo de ética, codigop de conducta de los
10c1 Disposiciones en materia de control | servidores pablicos y plan municipal de desarrollo 2022 3
de Jilotepec.
Seccién: 10c Control y auditoria de actividades pUblicas
Cédigo : : Fechas
serle | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie Sarbuions Volumen
10c.3 Auditorias Solventacion ORFIS 2022 financiera (auditoria) 2022 1
Seccién: 10c Control y auditoria de actividades piblicas
fode Fechas
serie ;u Nombre de la serie Descripcion de la serie | ahomas Volumen
10c.14 Declaraciones patrimoniales y de Declaraciones patrimoniales de los servidores | 545, 3
interés pablicos (iniciales, conclusién).
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Seccién: 10c Control y auditoria de actividades pUblicas
Cédigo . Fechas
serle | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie ety Volumen
. - : Bando de policia y buen gobierno, reglamento
10c Disposiciones en materia de control comercio Jilotepec. 2023 2
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Secretaria
Responsable del Archivo de Tramite: Luis Alfredo Callejas Rodriguez
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2288112526 Ext: 102
Correo elecironico institucional: secretaria2225@jilotepec.gob.mx
Seccion: 1s Gobierno
Cédigo s Fechas

Safe | Sub. Nombre de la serie ~ Descripcién de la serie exiremas | Yolumen
151 Cabildo Actas de sesion de cabildo 2022 1
Seccién: 1s Gaobierno

Codigo Nombre de la serie Descripcion de la serie fachds Volumen
Serie | Sub. extremas
L Constancias de: escasos recursos, identidad,
152 E;g:?;ﬂgigglgﬁ?}g?lszs residencia, buena conducta, recomendacion, 2022 16
P posesidn, origen, vecindad, concubinato, etc.
——

e
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Seccién: 1s Gobierno
Cédigo 3 Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie it Volumen
16.8 Registro de fierro de ganado Registro de fierro de ganado del municipio. 2022 1
Seccién: 1s Gobierno
Codigo Fechas
Serie | Subs Nombre de la serie Descripcién de la serie i Volumen
154 Administracion de junta de mejoras | Administracion de junta de mejores de 2002 1
) de reclutamiento reclutamiento.
Seccioén: 1s Gabierno
Codigo < Fechas
Sere | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie Fatbathas Volumen
1S5 Adm_m_lstramén de agencias Administracion de agencias municipales. o022 1
municipales
Seccién: 4c Recursos humanos
Codigo Nombre de la serie Descripcién de la serie rechas Volumen
Serie | Sub. exiremas
4c.28 Servicio profesional de carrera Servicio profesional de carrera. 2022 1
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Seccién: 1s Gobierno
codigo Nombre de la serie Descripcién de la serie rechas Volumen
Serie | Sub. : extremas
- Constancias de: escasos recursos, identidad,
152 Expedncno_n i GRAT e residencia, buena conducta, recomendacion, 2023 13
constancias municipales . . _ )
posesion, origen, vecindad, concubinato, etc.
Seccién: 1s Gobierno
Cddigo . Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie Spdiivin Volumen
154 Administracion de juntas de Administracion de junta municipal de reclutamiento. 2023 1
) mejoras de reclutamiento
Seccién: 4c Recursos humanos
Cédigo | Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie exiremai Volumen
4c.28 Servicio profesional de carrera Servicio profesional de carrera. 2023 1
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Direccion del sistema municipal para el desarrollo Integral de la Familia
Responsable del Archivo de Tramite: Ana Laura Jiménez Marquez
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 31380
Teléfono institucional: 2288110418 Ext: 121
Correo elecirénico institucional: dif2225@jilotepec.gob.mx
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Seccién: 4s Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Cédigo 3 Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serle adraiie Volumen
Surtido de recetas médicas a la poblacion, asi
451 Asistencia médica integral como, apoyos econémicos (en efectivo) en materia 2022 2
de salud.
Seccién: 4s Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Cédigo Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie eulremas Volumen
Programas y apoyos en materia de | Apoyos econdmicos para personas de escasos
4s2 asistencia social recursos, alimentacion escolar fria y caliente, 2022 4
ademas de traslados hospitalarios.
Seccién: 4s Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Cédigo ‘ Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie vl Volumen
Apoyos funcionales Expedientes de donaciones de aparatos funcionales a
453 . . 2022 2
pacientes, asi como, aparatos prestados.
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Direccion de obras pablicas
Responsable del Archivo de Trdmite: Paola Fernanda L6pez Rodriguez
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2288112526 Ext: 119
Correo electrénico institucional: obraspublicas2225@jilotepec.gob.mx
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Seccién: B¢ Recursos materiales y obra publica L - o
Cochgo Nombre de la serie Descripcidn de la serle Pecnos Volumen
Serie | Sub. exiremas
6022 Control y seguimiento de Viviendas: recamaras, losas, bainos 5022 3
obras y remodelaciones
Seccién: 3s Administracion de servicios poblicos
Codigo Nombre de la serie Descripcién de la serie FRcis Volumen
Serie | Sub. extremas
3s.1 Servicios de alumbrado Alumbrado publico. 2022 1
Seccién: B¢ Recursos materiales y obra pablica
Codgo Nombre de la serie Descripcién de la serie Feches Volumen
Serle | Sub. - extremas
6C.22 Control y seguimiento de Viviendas: recamaras, losas, barios 5023 3
obras y remodelaciones
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Subdireccion de Desarrollo urbano
Responsable del Archivo de Tramite: Paola Fernanda Lopez Rodriguez
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380 -
Teléfono institucional: 2288112526 Ext: 120 B
Correo elecirénico institucional: desarrollourbano2225@jilotepec.gob.mx




Seccidén:

6s Control de desarrollo urbano e infraestructura municipal

Cédigo i Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie Sxhitaics Volumen
656 Control de licencias y Licencias y permisos que la subdireccion de desarrollo 5002 1
' permisos urbanos. urbano otorga.
Seccién: 6s Control de desarrollo urbano e infraestructura municipal
5 ;Zdigs_c:b. Nombre de la serie | Descripcion de la serie e::::::;s Volumen
656 Contr_ol de licencias y Licencias y permisos que la subdireccion de desarrollo 2023 1
) permisos urbanos. urbano otorga. "
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Subdireccion de Catastro
Responsable del Archivo de Tramite: Beatriz Adriana Sixto Rodriguez
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2288112526/ 2288110418 Ext: 120
Cormreo electrénico institucional: catastro2225@jilotepec.gob.mx
Seccioén: Bs Control de desarrollo urbano e infraestructura municipal
seﬁ:d@;b. Nombre de la serie Descripcién de la serie ei?rc;r:':;s Volumen
Cedulas catastrales, constancias de no adeudo,
Trémites y servicios certificaciones de _plano, cons*tanciag de _ datos
Bs.2 catastrales, constancias de valor referido, bajas de 2022 9
catastrales )
predios urbanos, suburbanos y rurales, reportes de
visitas a campo.




Seccion; 6s Control de desarrollo urbano e infraestructura municipal
Cédigo . i Fechas
S ey Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
Control de fichas catastrales. | Expedientes de los predios: urbanos, suburbanos y
6s.3 . . » 2022 3
rurales inscritos en el padron catastral.
Seccién: 6s Control de desarrollo urbano e infraestructura municipal
Cédigo Fechas
serle | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie exirsemu Volumen
6s5.4 Cartografia Representacion grafica del area geografica del municipio 2022 1
Seccién: 6s Control de desarrollo urbano e infraestructura municipal
Cédigo i Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie SR Volumen
Informe de servicios Programa de administracion, ejecucion de las
6s.5 : : 2022 1
catastrales operaciones y acciones de catastro (POA).
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Seccion: 6s Control de desarrollo urbano e infraestructura municipal

Cédigo :

- Nombre de la serie Descripcion de la serie fachos Volumen
Serie | Sub. extremas
Tramites y servicios Cedulas catastrales, constancias de no adeudo,
catastrales certificaciones de plano, constancias de datos
6s.2 catastrales, constancias de valor referido, bajas de 2023 9
: predios urbanos, suburbanos y rurales, reportes de
visitas de campo.

Seccién: 6s Control de desarrolio urbano e infraestructura municipal

Cédigo Site 2 Fechas
Serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie et Volumen
655 Informe de servicios Programa de ° administracion, ejecucion de las 2023 1

) catastrales operaciones y acciones de catastro (POA).
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Subdireccion de Comercio
Responsable del Archivo de Tramite: Mayra Sanchez Luna
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2288112526 Ext: 124
Correo elecirénico institucional: comercio2225@jilotepec.gob.mx ]
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Seccioén: 2s Administracion de actividades comerciales y economicas
Cédigo Ghr ; Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie athammcis Volumen
251 Control_ de servicios de | Modificacion al padron, constancias 5022 5
COmercio
Seccidn: 2s Administracion de actividades comerciales y econémicas
Cédigo
o Nombre de la serie Descripcién de la serie feohes Volumen
Serie | Sub. extremas
Empadronamiento Licencias de funcionamiento aperturas tipo; A, B, C,
2s.2 refrendos tipo; A, B, C, permisos temporales y 2022 8
parcialidades.
Seccién: 2s Administracion de actividades comerciales y econémicas
Cédigo
" Nombre de la serie Descripcién de la serie Feshds .1 Nolum
Serie | Sub. exiremas | en
51 [Clgrr:]‘g?éio de servicios de | Modificacion al padron y constancias comerciales 2023 5
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Seccién: 2s Administracion de actividades comerciales y econémicas
Cdédigo Nombre de la . Fechas
serie | Sub. s | Descripcién de la serie Satreion Volumen
52 Empadronamiento | Licencias de funcionamiento aperturas tipo; A, B, C, refrendos tipo; 2023 g
' A, B, C, permisos temporales y parcialidades.
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Instituto Municipal de las Mujeres de Jilotepec (IMMUJERES)
Responsable del Archivo de Tramite: Donaji Contreras Fernandez
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2288112526 Ext: 112
Correo elecirénico Institucional: institutomujeres2225@jilotepec.gob.mx
Seccién: 10s Transversalizacion de la perspectiva de género
Cddigo il Fechas | Volum
Sefe | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie wikaihas | on
Atencion integral a mujeres Fichas de identificacion de mujeres, solicitudes de
10s.1 atencion psicologica, atencién juridica, convenios, 2022 1
acompafiamientos Yy seguimiento a usuarias.
Seccién: 10s Transversalizacion de la perspectiva de género
Cédigo : ., Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie Sltbras Volumen
1052 |Dn‘us;lo_n de los derechos de Qﬁplos de capacitaciones, folletos informativos e 5022 1
- as mujeres invitaciones.

—
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Seccibn: 10s Transversalizacion de la perspectiva de género
Cédigo 2 Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripclon.de la serie siketacs Volumen
1053 Programas sociales para | Despensas verdes. 5022 1
mujeres
Seccién: 10s Transversalizacion de la perspectiva de género
Cédigo 2= Fechas
Nombre de la serie Descripcion de la serie Volumen
Serie | Sub. exiremas
Atencion integral a mujeres | Fichas de identificacion de mujeres, solicitudes de
10s.1 atencion psicoldgica, atencion juridica, convenios, 2023 1
acompafiamientos y seguimiento a usuarias.
Seccién: 10s Transversalizacion de la perspectiva de género
Cédigo 5 Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie i Volumen
10s.3 Programas sociales para | Programas de cultivo de hongo zeta, documentacion del 5023 5
; mujeres Centro de Desarrollo para Mujeres (CDM).
Seccién: 10s Transversalizacion de la perspectiva de género
Codigo 5 Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie s Volumen
10s.2 Difus:qn de los derechos de _Dﬁpms_ de capacitaciones, folletos informativos e| 2023 1
las mujeres invitaciones.
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Fondo:

H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

Unidad administrativa:

Instituto nacional de proteccion de nifias, nifios y adolescentes

Responsable del Archivo de Tramite:

Maria del Rosario Rodriguez Rincon

Domicilio:

Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380

Teléfono institucional:

2288112526

Correo elecirénico institucional:

sipinna2225@ijilotepec.gob.mx

Seccién: 4s Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Cédigo 7 Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie SO Volumen
Sesiones de SIPINNA Acta de sesion extraordinaria e invitaciones generadas
454 de las sesiones y mesa de trabagjo. 2022 2
Informacion de Transparencia de SIPINNA.
Seccidn: 4s Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
Cédigo : Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie ki Volumen
Atencion integral de Nifios, | Solicitud para la constancia de no inexistencia; asi como
4s.5 " e e Rt o 2022 1
Nifas y Adolescentes solicitudes de apoyos psicolégicos.
)




Seccién:

4s Asistencia y apoyo social a grupos vulnerables
codigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fechm Volumen
Serie | Sub. exiremas
Planear y desarrollar | Planeacion y desarrollo de las actividades de SIPINNA.
456 actividades para difundir la 2022 1
Ley 573 de los derechos
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrafiva: Direccion de medio ambiente
Responsable del Archivo de Trdmite: Marcelo Solano Martinez
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2288112526 Ext117
Cormrreo electrénico institucional: medioambiente2225@jilotepec.gob.mx
Seccion: 5s Conservacion del medio ambiente y vida animal
Cédigo . v Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie Sl Volumen
Control de arbolado Inspeccion y valorizacion del estado de salud del arbol,
553 ’ : Vo 2022 2
asi como, eventos de la direccion.
Seccién: 5s Conservacion del medio ambiente y vida animal
Codigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fochas Volumen
Serie | Sub. exiremas
5c 4 Aten_mon de  denuncias | Denuncias ambientales y solicitudes medioambientales. 5022 5
ambientales
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Seccién: 5s Conservacion del medio ambiente y vida animal
Codigo N de la serl ipcién de la seri sty
serie | Sub. ombre de la serie Descripcion de la serie Hirisia Volumen
5 Control de arbolado Inspeccion y valorizacion del estado de salud del arbol,
s3 | 2023 2

eventos, limpieza de cuencas Y arroyos.

Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

Unidad administrativa: Subdireccion de fomento agropecuario

Responsable del Archivo de Tramite: Carlos Rodriguez Olivo

Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380

Teléfono institucional: 2288112526 Ext117

Correo elechénico institucional: fomentoagropecuario2225@jilotepec.gob.mx
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Seccién: 5s Conservacion del medio ambiente y vida animal
Cédigo Nombre de la serie Descripcién de la serie Fachas Volumen
Serle | Sub. extremas
551 Control ude constancia de | Control de constancias de productores. 5022 1
produccion
Seccién: 5s Conservacion del medio ambiente y vida animal
Codigo  Nombre de la serié Descripcion de la serie Pachst Volumen
Serie | Sub. exiremas
53 Programas { proyectos en | Programas y proyectos en materia de fomento 5022 1
s.2 materia de fomento agrop. agropecuario.
Seccion: 5s Conservacion del medio ambiente y vida animal
Codigo Nombre de la serie Descripcion de la serie Fechos Volumen
Serie | Sub. exiremas
Control de constancias de | Constancias de productores, de posesion de tierras
5s1 . : - . 2023 1
produccion destinadas a la produccion agropecuaria.
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Seccidn: 5s Conservacion del medio ambiente y vida animal
Cédigo Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie S ens Volumen
Programas y proyectos en | Programas  progyectos en materia de fomento
5s.2 - . 2023 1
materia de fomento agrop. agropecuario, estatales y federales.
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Direccion de proteccion civil
Responsable del Archivo de Tramite: Luis Alberto Villegas Zarate
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2288112526 Ext:123
Correo electrénico institucional: proteccioncivil2225@jilotepec.gob.mx
Seccion: 9s Regularizacion de la seguridad y proteccion civil
Cédigo 5 Fechas
Sata | Sob Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
951 Dictamenes de riesgo Dictdmenes de riesgo. B 2022 1
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Seccién: 9s Regularizacion de la seguridad y proteccion civil
Codigo Nombre de la serie Descripcion de la serie R Volumen
Serie | Sub. exiremas
9g.2 Programas internos  de | Programas internos de P.C; Grupo Jessy SA de CV, 5022 3
) proteccion civil Nova Agrotrade S.A de C.V y SUC.8966 tienda Neto.
Seccion: 9s Regularizacion de la seguridad y proteccion civil
Cédigo Fechas
Sade |l Nombre de la serie Descripcién de la serie R Volumen
9s.3 Conseqog mpnlc:ipafes de | Actas de consejos municipales de proteccion civil 5022 1
proteccion civil
Seccién: 9s Regularizacion de la seguridad y proteccion civil
Codigo Nombre de la serie bescri ién de la serie Feciie Volumen
Serie | Sub. e extremas
9s 4 Slstema_ ) _njunicnpal de | Sistema municipal de proteccion civil (atlas de riesgo) 5022 1
proteccion civil
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Seccién: 9s Regularizacion de la seguridad y proteccion civil
Cédigo . Fechas
Sorle | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie o Volumen
9s.1 Dictdmenes de riesgo Dictdmenes de riesgo. 2023 1
Seccién: 9s Regularizacion de la seguridad y proteccion civil
Cadigo Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie extremas | Volumen
Programas internos  de | Programas internos de proteccion civil: *Grupo Jessy, SA
9s.2 proteccion civil de CV", “Nova Agrotrade, S.A de C.V*, "SUC. 8966 tiendas 2023 3
Neto”
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

Unidad administrativa:

Direccitn de turismo

Responsable del Archivo de Tramite:

Clemente Galicia Mendizabal

Domicilio:

Calle Morado Garrido S/n, col. centro, C.P. 91380

Teléfono institucional:

2282024241

Correo electrénico institucional:

turismo2225@jilotepec.gob.mx
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Secclén: 8s Fomento de actividades sociales y turisticas
Codigo A ¢ Fechas
serle | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
. Proyectos en materia de | Actividades culturales y artisticas.
Ef"‘]_ desarrollo turistico y social 2322 1
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Subdireccion de cultura
Responsable del Archivo de Tramite: Moisés Francisco Herndndez Hidalgo
Domicilio: Calle Morado Garrida S/n, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2282024241
Cotreo electrénico institucional: | cultura2225@jilotepec.gob.mx
Seccion: 7s Desarrollo de actividades culturales y deportivas
codige Nombre de la serie Descripcién de la serie s Volumen
Serie | Sub. P extremas
Programas y proyectos en | Eventos culturales, eventos artisticos.
/s materia de desarrollo cultural k== 2

)
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Seccién: /s Desarrollo de actividades culturales y deportivas
Cédigo * Fechas
Surle | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie el Volumen
Programas y proyectos en | Eventos culturales \ artisticos, adquisicion de materia
7s1 - - i 2023 3
materia de desarrollo cultural | prima para alegorias.
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Area Coordinadora de Archivos
Responsable del Archivo de Tramite: Eduardo Durdn Morales
Domicilio: Calle Morado Garrido S/n, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional: 2282024241
Correo electrénico institucional: archivo2225@jilotepec.gob.mx
Seccién: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo . : Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie ‘ Descripcion de la serie st Volumen
Capacitaciones y asesorias | Capacitaciones, asesorias archivisticas y nombramientos
133 archivisticas a los RAT. 2022 2
Seccioén: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie il Volumen
13c5 Srr;&sosmterdnsmphnano de | Acta de instalacion del grupo interdisciplinario. 5022 .
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Seccion: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo : Fechas
serle | Sub. Nombre de la serie Descripcion de la serie b Volumen
Instrumentos de control y de | instrumentos para integrar el CUGECA y CADIDO: Mapeos
13c6 e : e 2022 2
consulta archivisticos y Fichas técnicas.
Seccién: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo S Fechas
Sede | Sob. | Nombre de la serie Descripcion de la serie il Volumen
Programa anual de desarrollo | Programa Anual de Desarrollo Archivistico del gjercicio
13c.8 archivistico 2022, asi como, el informe anual de cumplimiento del 2022 2
PADA.
Seccion: 13c Archivo y gestién documental
Cédigo Fechas
Sorte | Subs. Nombre de la serie Descripcion de la serie e Volumen
13c9 g;i*ﬁ?\r’r;as institucional  de | Acta de instalacion del Sistema Institucional de Archivos. 5022 1
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Secciodn: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo : Fechas
Nombre de la serie Descripcién de la serie Volumen
Serie | Sub. exiremas
13c.3 Capacitaciones |y asesorias | Capacitaciones | asesorias archivisticas a los 5023 1
' archivisticas responsables en archivo de tramite.
Seccién: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo . Fechas
SRR Nombre de la serie Descripcién de la serie Sliiniis Volumen
13c4 Gestibn y control de bajas | Desincorporacion  documental  de las  éreas 5023 5
) documentales administrativas. Acta de desincarporacion documen.
Secclén: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo = Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie Rt Volumen
Grupo Interdisciplinario de | Acta de aprobacion de los instrumentos de control por el
g . gy i . 2023 1
Archivos Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Seccion: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo . Fechas
PRI S Nombre de la serie Descripcion de la serie ks Volumen
Instrumentos de control y de | Instrumentos de control; CUGECA y CADIDO.
13c6 apghe e e 2023 2
consulta archivisticos Opinion técnica de los instrumentos por el AGEV.
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Seccién: 13c Archivo y gestion documental
Cédigo ; Fechas
Serie | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie i Volumen
Programa Anual de | Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ejercicio
13c8 Desarrollo Archivistico 2023. Tarjeta informativa sobre el PADA por el Archivo 2023 3
) General del Estado de Veracruz. Informe anual de
cumplimiento del PADA 2023.
Seccion: 13c Archivo y gestién documental
Cédigo | . Fechas
Serie | Sub. Nombre de la serie Descripcioén de la serie Sl Volumen
13c9 Sistema  institucional de | Solicitudes de cambio de RAT de las diferentes areas 5023 1
' archivos administrativas del Ayuntamiento.
Fondo: H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.
Unidad administrativa: Subdireccion de servicios generales
Responsable del Archivo de Tramite: Alfonso Lara Lozano
Domicilio: Calle 16 de septiembre, col. centro, C.P. 91380
Teléfono institucional:
Correo elechrénico institucional: serviciosgenerales2225@jilotepec.gob.mx




Seccidn: 7c Servicios generales
Cadigo 3 Fechas
serie | Sub. Nombre de la serie Descripcién de la serie i Volumen
Servicios de limpieza, higiene | Limpieza de calles, parques y jardines, requerimiento de
7cB Aelth ; 2022 2
y fumigacion herramientas.




4. Guia de archivo documental del érea operativa de archivo de conceniracion cormrespondiente a los
anos de 2014 a 2017.

Fondo:

H. Ayuntamiento de Jilotepec, Ver.

Unidad administrativa: Area Coordinadora de Archivos

Responsable del Archivo de Concentracién: | Eduardo Durdn Morales

Domicilio: Calle Lic. Miguel Angel Morado Garrido, casa de cultura S/N
Teléfono institucional: 2282024241
Correo elecirénico Institucional: archiva2225@jilotepec.gob.mx

El archivo de concentracion esta integrado por 181 paquetes, producidos en las siguientes unidades administrativas:

Unidad administrativa Volumen/paquetes
Tesoreria 105
Obras pUblicas 63
Secretaria S5
Sindicatura 3 B
Organo interno de control 5

« Cabe sefialar que la demas documentacion de archivo de concentracion se encuentra resguarda en las diferentes unidades
administrativas de este sujeto obligado. Por ende, cada responsable en archivo de tramite notificara al coordinador de
archivos su avance en la clasificacién y organizacion de cada expediente.
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5. Hoja de cierre.

La guia de archivo documental del H. Ayuntamiento de Jilotepec Veracruz fue elaborada el 15 de abril de 2024 y
presenta los expedientes producidos y/o resguardados en las &reas operativas de los archivos de trdmite. El
codigo y el nombre de las secciones y series documentales corresponden a lo establecido en el catalogo de
disposicion documental; la descripcién, fechas extremas y volumen de cada serie fue obtenida de las fichas
técnicas de valoracion documental elaboradas por las unidades administrativas.

Elaboro
—— Q
-_——
. —
Eduardo Durdqg Morales Eduardo Duran Morales
Titular del Area Coordinadorade ©  Responsable del érea operativa de
Archivos archivo de concentracién
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