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INTRODUCCION

La guia de archivo documental es un instrumento de consulta que permite conocer la reproduccién y clasificacién de los

expedientes que se encuentran resguardados en las areas operativas que integran el sistema institucional de archivos del
Ayuntamiento.

La elaboracion de la herramienta archivistica se realizé para dar cumplimiento al articulo 14 de la Ley General de archivos
donde se sefala que ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados, entre ellos los
ayuntamientos, deberan contar y poner a disposicién del publico su guia de archivo documental. Ademas, el instrumento
de consulta debe ser difundido en la fraccién XLV del 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.

El H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara, pone a disposicion del publico se guia de archivo documental 2024 donde
se presentan los expedientes producidos en el archivo de tramite de las unidades administrativas hasta diciembre 2023,
los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion y las unidades concentradas en el Archivo Histoérico.

En el caso de los acervos documentales resguardados en el archivo de concentracion, la guia de archivo documental
presentard datos generales debido a que se estan realizando los trabajos de organizacién archivistica en su fase de
ordenaciéon que permita iniciar los trabajos de clasificacion documental. De acuerdo al avance de clasificacion se podra
presentar los expedientes jerarquizados en unidad administrativa, seccion y series, asi como los datos de identificacion
correspondientes.
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1. Guia de archivo documental de las areas operativas de archivo de tramite correspondiente a los afios de 2022 a 2023.

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

- e — . ——— - — — —

' Unidad administrativa
' Presidencia

. —— -

Reguduria I

—— — — . — et ——— e A— ——— ——— - —

‘“Regnduria I e i
| Regidurla 115

Reglduria X

- —— e — — — —

Magquinaria y parque vehicular

_Instituto de la mujer

. —— —

| Secretaria de ayuntamlento | : -

Seguridad publica municipal

Proteouén civi
 Sismas y tecnolog gla
Ganaderia

“Organo Interno de Control
Juridico

" Comunicacién Social

——— e« w——

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

——— - —— -

— e ——————— ——

| Total de expedientes
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1.1 Guia de archivo documental por unidad administrativa

Fondo: | H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.
Unidad administrativa: Presidencia

Responsable de archivo de Tramite: Mariela Osorio Acevedo

Domicilio: | Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
Teléfono Institucional: 2838770864

Correo electrénico Institucional: (R or TR e T
GOBIERNO
s 5 COdigo. Ftetit Descripcion de la serie Fechas Volumen
Subserie extremas
181 |1 | Servicios al publico 2022-2023 | 1 caja
Fondo: | H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.
Unidad administrativa: Regiduria |
Responsable de archivo de Tramite: Esther Garcia Moya o
Domicilio: 5 Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
Teléfono Institucional: 2838770864
Correo electrénico Institucional: X =~ el
Seccion: GOBIERNO

Cédigo Descripcion de la serie Fechas Volumen
Subserie

extremas

Oficios varios 2 2022-2023 i1caja ]
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Fondo: H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.

Unidad administrativa: Regiduria |l

Responsable de archivo de Tramite: Silvia Bulbarela Le6n o

Domicilioo: | Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz

Teléfono Institucional: 2838770864 b

Correo electrénico Institucional:
GOBIERNO — —

Cédigo Descripcion de la serie Fechas | Volumen
Serie | extremas
1.3 [1 | TrAmites para la igualdad de genero 2022-2023 | 1 caja
184 [2 | Tramites para el desarrollo social, humano y regional 2022-2023 | 1 caja |
1.5 - Gestiones para el dmbito de la educacion, cultura, actos |[2022-2023 | 1 caja
clvicos, fomento deportivo, comunicaciones y obra publica

Fondo: H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.

Unidad administrativa: Regiduria Il
Responsable de archivo de Tramite: Santiago Dominguez Viveros

Domicilio: | Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
— -

Teléfono Institucional: e | 2838770864 e -t
Correo electrénico Institucional: X

Seccién: GOBIERNO

Cédigo Descripcién de la serie Fechas
Serie Subserie extremas
18.6 1 Oficios y gestiones diversas 2022-2023

Volumen

1 caja
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H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara. !
Unidad administrativa: Regiduria IV

Responsable de archivo de Tramite: Yareli Murillo Bojalil
aurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
2838770864

Teléfono Institucional:
Correo electrénico Institucional:

Seccibn: ~ [GOBIERNO -

: Descripcién de la serie Fechas Volumen
Serie Subserie extremas

18.7 Gestiones diversas 12022-2023 |1caja |

Fondo: @~ | H.Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.

Unidad administrativa: Secretaria de Ayuntamiento

Irineo Mauleon Elvira
Domicilio: 3 Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
Teléfono Institucional: 2838770864
x
GOBIERNO .
Cédigo Descripcion de la serie Fechas Volumen
Serie extremas
15.8 Obligaciones de transparencia 2022-2023 2
1.9 |2 | Oficios de Obras Publicas 2022-2023 | 2
1510 (3 | Circulares para los diferentes departamentos 2022-2023 2
15.11 Acuses de oficios girados a seguridad publica 2022-2023 2
18.12 |5 Oficios recibidos y enviados al depto. De transparencia 20222023 | 2
1513 |6  [Oficios de convocatorias 2022-2023 | 2
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Duplicado de actas de cabildg originales -

2022-2023

1s.14 |7 Informe anual B R M e e 2022-2023
20205003
1818 18 . . bR eIacnén de mmuebles vropiedad 2022-2023
517 _[10______ | Oficios enviados y recibidos a areas administrafivas | 2022-2023
15.18 Comisiones secretaria F2022-2023" 1% .
1s.19 Convenios
120 |18 | Oficios de comisién federal de electricidad ____ |2022-2023 | 1
15.21 W
15.22 Re orte de limpia publica 2022-2023 1
1s.23 |16 Oficios para puntos de actas de sesuSn ot 2022-2023 1
1s.24 |17 Permisos para bailes e 2022-2023 1
_1s.25 I_ Oficiosvarios yaios 2022-2023 | 10
1526 [19 [ Acusesde presidencia y tesoreria 2022-2023 | 3
127 120 ~  |Uma 2022-2023 1
128 |21 [ Solicitud de papeleria 2022-2023 .
1529 E-_m.—
15.30 Constancias varias 2022-2023 | 17
1s.31 |24 Actas de cablldo ordlnanas 2022-2023 ]
}:gg E— 2022-2023 | 1
E- 2022-2023 | 1
1s.34 Actas de cabildo abierto 2022-2023 3
1s.35 |28 Certificacion de cartas poder
1836 |29 Certnﬁcacnones varias 1
1o37 m_
__1S. 1 e Nombramientos del personal W
1s.39 |32 Informe anual de alistados LR 1
1s.40 |33 Constancias varias o A 1
1s41 | 34 Reglamento 2NtO0 Municipal Shee Ny 2
1s42 [ 35 2022-2023 1
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Fondo:

H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.

Unidad administrativa:
Responsable de archivo de Tramite:

Ana Iris Ramirez Azamar

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Domicilio:

Teléfono Institucional:

Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz

2838770864

Careoielectrénico Institucional:

X

~ [ASISTENCIA Y APOYO SOCIAL A GRUPOS VULNERABLES

m——

‘ Seccion:
Cédigo

Res

Unidad administrativa:

Descripcion de la serie Fechas Volumen
extremas
Apoyos a personas vulnerables (expedientes reservados) | 2022-2023 1caja

Magquinaria parque vehicular

onsable de archivo de Tramite:

Martin Dominguez Galindo

Domicilio:

Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz

Teléfono Institucional: 2838770864 ]
| Correo electrénico Institucional: i =
[Seccién: jCONTROL DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL
Codigo Descripcion de la serie Fechas Volumen
Serie Subserie extremas
6s1 |1 Solicitudes de refacciones para parque vehicular 2022-2023 1caja
6s.2 2 Reparaciones de caminos de terraceria 2022-2023 1caja
6s.3 |3 | Solicitudes varias 2022-2023 1caja
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Fondo: | H.Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.

Unidad administrativa: Instituto de la Mujer .

Responsable de archivo de Tramite: Marlene Landa Sanchez -
Domicilio:

Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz

Teléfono Institucional: 2838770864 SR
Correo electrénico Institucional: X ekt ey e i aram e -
[Seccién: TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO - e
Cédigo Descripcion de la serie Fechas Volumen
Serie Subserie extremas
11s.1 |1 ~ | apoyos varios ( clasificado como reservado 2022-2023 1caja \
Fondo: | H.Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.
Unidad administrativa: Comandancia Municipal
Responsable de archivo de Tramite: | Irma Betzaida o
Domicilio: Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
Teléfono Institucional: 2838770864
Correo electrénico Institucional: Ko T 2F: e - —
|Seccién: |REGULARIZACION DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL i
Cédigo [ Descripcion de la serie Fechas | Volumen
Serie Subserie extremas
10s.1 {1 | Altay baja de personal 2022-2023 1caja
182 12 - | 2022-2023 1caja
10s.3 |3 Evaluaciones i . 2022-2023 1caja
10s4 14 Credencializacion 20222023 | 1caja
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2022-2023 | 1c§|a =il
20222023 | 1caja
2022-2023 1caja

Notificaciones de fiscalia

Notificaciones de otras dependencias
Actividades preventivas

10s5 |5
10s6 |6 i
10s.7 |7

ﬁ )
———— —— e ————— ————

Fondo: H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.
Unidad administrativa: Proteccion Civil |

—r————

Responsable de archivo de Tramite: | Antonio Roman Santos
Domicilio: Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz

Teléfono Institucional: 2838770864

Correo electrénico Institucional:

e ———————

Seccién REGULARIZACION DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL .

Cédigo Descripcion de la serie Fechas Volumen
Serie Subserie extremas

10s.9 2 Programa intero 2022-2023 | 1caja
10s.10 _ Programa anual de la temporada vacacional de semana santa | 2022-2023 1caja
10s.11 Constancia de actividades de prevencién 2022-2023 1caja

——

—

Fondo: H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.

Unidad administrativa: Tecnologias y Servicios de la Informacion S |
Responsable de archivo de Tramite: Ovyuki

Domicilio: Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Cl
vt a
Teléfono Institucional: 2838770864 — 'a, Veracruz -

| Correo electrénico Institucional: | X T e — s
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Seccion: | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Cdédigo Descripcion de la serie | Fechas | Volumen |
Serie Subserie extremas
8c1 [1 | Solicitudes L [ 2022-2023 1
Fondo: H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara. ]
Unidad administrativa: Ganaderia ne x5
Responsable de archivo de Tramite: | José Gonzalo Salas Gonzélez ‘
Domicilio: Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz \
Teléfono Institucional: 2838770864
Correo electrénico Institucional: X
n de la serie Fechas Volumen
| extremas
7c.1 1 Jr Servicios generales de patentes (certificacién- renovacion, | 2022-2023 L 3 caja
revalidacion) ‘
Te2 |2 Libro de certificacién de facturas 2022-2023 [2cajas
7c.3 3 Constancias de fierro mal herrado 2022-2023 | 1 caja
7c.4 4 Certificacion de guias 2022-2023 | 1 caja
7¢.5 S Estadistica mensual de sacrificios | 2022-2023 | 1 caja
| 7¢.6 6 Libro de registro electronico de sacrificios SEDARPA 2022-2023 | 1 caja
8c.7 /4 Libros, reqgistro y catalogo de fierros 2022-2023 | 1 caja
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Fondko: @~ |H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara. ;________;
Unidad administrativa: organo Interno de Control EO—
Responsable de archivo de Tramite: | Flavio de Jests Apolinar Ortega e
Domicilio: iy IERE | Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
Teléfono Institucional: ot | 2838770864 G
Correo electrénico Institucional: | x

| Seccién: [ CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS T = j |
Cédn o Descripcion de la serie | Fechas Volumen
Serie extremas
10c. 1 Declaraciones patrimoniales 2022-2023 | 2 cajas
10c.2 _ Balanza de comprobacion 2022-2023 | 2 cajas
1 10c.3 Procedimientos administrativos 2022-2023 | 2caja
10c.4 4 Informe de acciones realizadas 2022-2023 | 1 caja
Fondo: H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez ¢ Clara. o
Unidad administrativa: _ Direccién Juridica o
Resg onsable de archivo de Tramite: | Ruht Dominguez Tadeo o S

Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
Teléfono lnstntucional 2838770864
Correo electrénico Institucional: X | e

| Seccién: ASUNTOS JURIDICOS
Cédic
- Su(:) — Descripcion de la serie Fechas Volumen
3 extremas
2¢.1 1 Oficios varios e

———— o bose |2022-2E3 j caLa —
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Fondko: @ TH.Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.

Unidad administrativa: Comunicacién Social
Responsable de archivo de Tramite: | Luis Manuel Cervantes Garcia

Domicilioo | Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz

Teléfono Institucional: 2838770864 |
Correo electrénico lnstutuclonal | X
Seccién: COMUNICACION SOCIAL B |
Cédigo Descripcion de la serie Fechas Volumen

Serie Subserie

extremas

20222023 | 1caja_

1 Oficios varios

Fondo: " TH. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara.
Unidad administrativa: Ganaderia
Responsable de archivo de Tramite: José Gonzalo Salas Gonzalez
Domicilio: Maurilio Cortes col. Centro Juan Rodriguez Clara, Veracruz
Teléfono Institucional: 2838770864 ‘
| Correo electrénico Institucional: X R i 4 s g e
Seccién: | SERVICIOS GENERALES e
& Cédigo [ Descripcion de la serie l Fechas Volumen
Serie Subserie extremas
1 T — — : , ! S it
7c.1 1 Servicios generales de patentes (certificacion- renovacién, | 2022-2023 | 3 caja
| — 1 revalidacién)
7c.2 2 _| Libro de certificacién de facturas 12022-2023 | 2 cajas
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7¢.3 3 Constancias de fierro mal herrado 2022-2023 | 1 caja
7c.4 4 Certificacion de guias 2022-2023 | 1 caja
7¢.5 5 Estadistica mensual de sacrificios 2022-2023 | 1 caja
7c.6 6 | Libro de registro electrénico de sacrificios SEDARPA 2022-2023 | 1 caja
8c.7 7 Libros, registro y catalogo de fierros 2022-2023 | 1 caja

2. Guia de archivo documental del area operativa de archivo de concentracién correspondiente a los afios 2013 a 2021

El archivo de concentracion esta integrado hasta el momento por expedientes, 0 en su caso cajas, producidos en las siguientes
unidades administrativas:

Unidad Descripcion del grupo documental Fechas volumen
administrativa extremas
Contraloria Oficios, declaraciones patrimoniales, invitaciones, circulares, | 2015-2021 16 cajas
informes trimestrales, notificaciones de cumplimiento, programas
operativos anuales, planeacién, dictamenes, procedimientos
) administrativos, programa anual de auditorias e
Juridico Contratos, oficios, notificaciones 2015-2021 8 cajas
Instituto de la mujer - Tramites varios S o ST Wy i |1 caja
Transparencia y acceso a ' Informacién publica, solicitudes de informacion, informacion de 4 cajas
la informacion - actividades, observaciones. e =
Secretaria de Oficios varios, constancias, cabildo, certificaciones 2015-2021 10 cajas
ayuntamiento 3 o e S -
Instituto de la mujer Actas, oficios de solicitudes de apoyo 2015-2021 2 cajas
proteccion civil Programa de prevencion, oficios, solicitudes | 2015-2021 | 2 cajas

cabe sefialar que las areas administrativas faltantes en el listado anterior se encuentran en proceso de integracion de la
informacién precisa para la incorporacion del acervo documental al area de archivo de concentracion
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Hoja de cierre

La guia de archivo documental del H. Ayuntamiento de Juan Rodriguez Clara, Veracruz fue elaborada el 20 de Febrero de
2024 y presenta los expedientes producidos y/o resguardados en las areas operativas de tramite, concentracion e historico
(en proceso de integracion). El cédigo y el nombre de las secciones y series documentales corresponden a lo establecido
en el catalogo de disposicion documental; la descripcion, fechas extremas y volumen de cada serie fue obtenida de las
fichas técnicas de valoracion documental elaboradas por las unidades administrativas.

Elaboré

Lic. Adriana Vargas Natividad
Titular del area coordinadora de archivos
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