
UNIDAD ORGÁNICA: PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: ALUMBRADO PUBLICO
SECCIÓN:  ALUMBRADO PUBLICO
FECHA DE ACTUALIZACION: ENERO 2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 0 0

 
MANTENIMIENT
O DE 
ALUMBRADO

 SOLICITUDES 
DE APOYO

SON SOLICITUDES QUE SE 
RECIBEN DE LAS 
DIFERENTES AREAS DEL 
H. AYUNTAMIENTO, 
CABECERA MUNICIPAL, 
COMUNIDADES Y EJIDOS.

X
MAT-400-415-
415.2-SOL-AP

0 ENERO-2019 ENERO-2019
CALLE 5 DE MAYO # 

15 ZONA CENTRO
3

2 0 0

 
MANTENIMIENT
O DE 
ALUMBRADO

 SOLICITUDES 
DE MATERIAL

SON SOILICITUDES QUE 
SE GIRAN A TESORERIA 
MUNICIPAL PARA 
SOLICITAR ALGUN APOYO 
DE HERRAMIENTA

                                 X
MAT-400-415-

415.2-SMAT-AP
0 ENERO-2019 ENERO-2019

CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

3 1 2
COMUNICACIO
NES 
RELEVANTES

OFICIOS 
RECIBIDOS

SON OFICIOS RECIBIDOS 
DE LOS DIFERENTES 
DEPARTAMENTOS DEL H. 
AYUNTAMIENTO

X
MAT-100-101-
101.12-OR-AP

2
09-ENERO-

2019
28-ENERO-

2019
CALLE 5 DE MAYO # 

15 ZONA CENTRO
3

4 1 1
COMUNICACIO
NES 
RELEVANTES

OFICIOS 
ENVIADOS

SON OFICIOS ENVIADOS A 
LOS DIFERENTES 
DEPARTAMENTOS

X
MAT-100-101-
101.12-OE-AP

1
04-ENERO-

2019
04-ENERO-

2019
CALLE 5 DE MAYO # 

15 ZONA CENTRO
3

El presente inventario consta 3 hojas y ampara la cantidad de 4 expedientes del año 2019.

FORMULÓ REVISÓ V.B.

JUANA ISABEL POZOS GONZALEZ LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ L.P.A RAUL ESPINOSA SASTRE
AUXILIAR COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓ

N

TOTA
L DE 
FOJA

S

FECHA 

C UBICACIÓN
CLASIFIC

ACIÓN

H . AYUNTAMIENTO MUNICIPAL AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O

No. 
CONSE
CUTIV

O

VIGENCI
A (AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
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ÁREA: 
SECCIÓN:300 Administración Municipal/307ADMINISTRACION DE SERVICIOS DOCUMENTALES  

SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 18
INSTRUMENTO DE 
CONTROL ARCHIVÍSTICO 

CUADRO GENERAL DE 
CLASIFICACION 
ARCHIVISTICA

ES UNA ESTRUCTURA JERÁRQUICA Y LÓGICA DE LOS EXPEDIENTES QUE 
REFLEJA LAS FUNCIONES QUE GENERAN LA CREACIÓN O LA RECEPCIÓN DE 
DOCUMENTOS. 

x MAT-300-307-307.1CGCA 18 MARZO 2017 ENERO 2019
ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

INDEFINIDO HASTA 
REALIZAR 

MODIFICACIONES

2 1 145
INSTRUMENTO DE 
CONTROL ARCHIVÍSTICO 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

ES EL ESQUEMA GENERAL DE DESCRIPCIÓN DE LAS SERIES DOCUMENTALES DE 
LOS ARCHIVOS DE UNA DEPENDENCIA O ENTIDAD, QUE INDICA SUS 
CARACTERÍSTICAS FUNDAMENTALES CONFORME AL CUADRO GENERAL DE 
CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA Y SUS DATOS GENERALES”.

X MAT-300-307-307.1GSA 145
OCTUBRE 

2015
ENERO 2019

ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

3 1 1717
INSTRUMENTO DE 
CONTROL ARCHIVÍSTICO 

INVENTARIO DE ARCHIVO 
TRAMITE

UNIDAD RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS DE USO 
COTIDIANO Y NECESARIO PARA EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES DE UNA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

X MAT-300-307-307.1IAT 1717
OCTUBRE 

2015
ENERO 2019

ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

4 1 154
INSTRUMENTO DE 
CONTROL ARCHIVÍSTICO 

CATALOGO DE DISPOSICION 
DOCUMENTAL

ES EL INSTRUMENTO QUE ESTABLECE LOS VALORES DOCUMENTALES 
ADMINISTRATIVO, FISCAL, LEGAL, JURÍDICO, INFORMATIVO, EVIDENCIAL Y 
TESTIMONIAL QUE POR SU NATURALEZA POSEEN LOS DOCUMENTOS; LA 
CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN RESERVADA, CONFIDENCIAL Y PUBLICA; LOS 
PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTACIÓN Y EL DESTINO FINAL DE LOS 
DOCUMENTOS UNA VEZ CONCLUIDO SU CICLO VITAL

X MAT-300-307-307.1CADIDO 154
OCTUBRE 

2015
ENERO 2019

ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

5 1 36
INSTRUMENTO DE 
CONTROL ARCHIVÍSTICO 

INVENTARIO DEL ARCHIVO 
ES UN INVENTARIO DONDE SE ENCUETRA LOS EXPEDIENTES FISICOS QUE ESTAN 
RESGUARDADOS EN LA OFICINA .

X X MAT-300-307-307.1 INVA 36 2001 2011
ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

6 1 61
PROGRAMAS DE 
DESARROLLO 
DOCUMENTAL

PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS QUE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS ADECUADOS 
PARA LA NORMATIVIDAD

X MAT-300-307-307.2MAO 61
OCTUBRE 

2015
ENERO  2019

ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

7 1 540
PROGRAMAS DE 
DESARROLLO 
DOCUMENTAL

RECEPCION DE LOS  
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
DE LOS DEPARTAMENTOS

SON OFICIOS QUE ENTREGAN AL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE SU 
INFORMACION MENSUAL DE SUS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

X X MAT-300-307-307.2RIA 540 ENERO 2019 ENERO 2019
ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

8 1 327
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS GIRADOS SON OFICIOS QUE SON ENVIADOS A OTROS DEPARTAMENTOS Y EXTERIOR X x MAT-100-101-101.12OEA2019 11 04/01/2019 ENERO2019
ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

9 1 445
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS DE RECEPCION 
PARA ARCHIVO

SON OFICIOS QUE SON RECIBIDOS A OTROS DEPARTAMENTOS Y EXTERIOR x MAT-100-101-101.12ORA2019 8 02/01/2019 ENERO 2019
ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

10 1 108 INFORMES
INFORMES DE ACTIVIDADES
 DEL DEPARTAMENTO 

ACTIVIDADES DEL DEPTO, DE INFORMES DEL AREA , VALES DE RESGUARDO X x MAT-100-101-101.14IA 108 25/10/2015 ENERO 2019
ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

11 1 224
ACTAS DE ENTREGA 
RECEPCION

INFORME DE GESTIÓN Y 
ADMINISTRATIVOS 

EXPEDIENTES DEL DEPARTAMENTOS DONDE SE ORGANIZAN INFORMES DE 
GESTION Y ENTREGAS Y RECEPCION

X X MAT-300-306-306.4E-R 224 20/09/2018 ENERO 2019
ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

3

12 1 1000
INSTRUMENTO DE 
CONTROL ARCHIVÍSTICO 

ARCHIVO DE 
CONCENTRACION

INFORMES DE CONCENTRACION DE DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE AÑOS 
PASADOS PERO SIN APLICACIÓN DE LOS LINEAMIENTOS DE GESTION DE 
CONSERVACION ARCHIVOS.

X X MAT-300-307-307.1ACON 1000 2005 2011
ENTRE CALLE HIDALGO Y 5 DE 
MAYO ZONA CENTRO PLANTA 
ALTA  

INDEFINIDO

UNIDAD ORGÁNICA:   PRESIDENCIA MUNICIPAL

 

No. 
CONSE
CUTIVO

FECHA 
FOLIO

CÓDIGO DE  
CLASIFICACIÓN

ENERO 2019

C UBICACIÓN

El presente inventario consta de 4775  hojas y ampara la cantidad de    12  expedientes hasta 2019     .

CLASIFIC
ACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
VIGENCIA 

(AÑOS)

TÍTULO TOTAL 
DE 

FOJAS

ARCHIVO MUNICIPAL 
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UNIDAD ORGÁNICA:  PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: ASUNTOS INDIGENAS
SECCIÓN:

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: NOVIEMBRE -  2018

SERIE 
DOCUMENTA

L

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 001 8
ASISTENCIA 
SOCIAL

PROCURADURIA 
AGRARIA

APOYO AL VISITADOR 
AGRARIO Y TRAMITES 
AGRARIOS AL RAN DE SAN 
LUIS POTOSI

X
MAT-400-402-402.2-
402.2.1-PA-AI

8 07/11/2018 28/11/2018

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL PLANTA 
ALTA 5 DE MAYO 
NUM. 15

3

2 002 17
COMUNICACI
ONES 
RELEVANTES

MINUTARIO DE 
OFICIOS

OFICIOS RECIBIDOS DE 
DIFERENTES DEPENDENCIAS

X MAT-400-417.13 17 05/11/2018 29/11/2018

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL PLANTA 
ALTA 5 DE MAYO 
NUM. 15, ZONA 
CENTRO 

3

3 003 9
COMUNICACI
ONES 
RELEVANTES

MINUTARIOS DE 
OFICIOS

OFICIOS ENVIADOS DE 
DIFERENTES DEPENDENCIAS

X
MAT-100-101-101.12-
OE-AI

9 07/11/2018 28/10/2018

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL PLANTA 
ALTA 5 DE MAYO 
NUM. 15

3

FORMULÓ REVISÓ V.B.

GUDELIA HERNANDEZ VALENCIA LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ C. CIPRIANO MANUEL GOMEZ
        SECRETARIA            COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

C UBICACIÓN

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE  34 HOJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE  3 EXPEDIENTES DEL AÑO 2018

DIRECTOR DE ASUNTOS INDIGENAS

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSEC
UTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO

CLASIFICACIÓN
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UNIDAD ORGÁNICA: PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA:  BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
SECCIÓN:GOBERNACION

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: enero 2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

0001 1 306
Comunicación 
Relevantes.

 Oficios enviados SON SOLICITUDES ENVIADAS 
A OTROS DEPARTAMENTOS 

X MAT-100-101-101.12 301 04/01/2019 23/01/2019
Calle del olvido E. 

Hidalgo S/N
2

0002 1 277
Comunicación 
Relevantes.

Oficios recibidos.
SON CIRCULARES U OFICIOS 
QUE MANDAN  OTROS 
DEPARTAMENTOS

X MAT-100-101-101.12 274 28/01/2019 30/01/2019
Calle del olvido E. 

Hidalgo S/N
2

El presente inventario consta de    42     hojas y ampara la cantidad de        3      expedientes del año   2016 .583 hojas y ampara la cantidad de2 expedientes del año 2018

FORMULÓ REVISÓ V.B.

      C. MARIA LUISA  MEDINA POZOS LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ
DIRECTORA DE LA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

AUXILIAR OPERATIVO                                        COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL                                                                

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 
C UBICACIÓN

PROFRA: ALMA YENSI GARCIA TREJO

CLASIFICA
CIÓN

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSEC
UTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO
FOLIO

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA: ÁREA: 
SECCIÓN:

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 623
101.4 PLANES 
MUNICIPALES 

POA 2018-2021

EXPEDIENTES QUE RESPALDA EL INFORME 
ANUAL DE GOBIERNO, ASI COMO TODOS LOS 
PLANES MUNICIPALES DE DESARROLLO Y 
ORGANIZACIÓN DEL MUNICIPIO

X
MAT-100-
101-101.4-
POC

23 08/01/2019 08/01/2019
5 DE MAYO No. 15, CENTRO, 
AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

6

2 1 615
103.1 CONTRATOS 
Y CONVENIOS

CONTRATOS
EXPEDIENTE QUE SE GENERA EN FUNCION A 
UN ACUERDO QUE SE DESARROLLA EN 
FUNCION A UN ASUNTO ESPECIFICO

X
MAT-100-
103-103.1-
CCC

33 01/01/2019 31/01/2019
5 DE MAYO No. 15, CENTRO, 
AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

6

3 1 296
101.13 ACTAS DE 
COMITES Y 
CONSEJOS

ACTAS DE CONSEJO
EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS Y ACUERDOS 
TRATADOS EN CADA SESION DE COMITES O 
CONSEJOS

X
MAT-100-
101-101.13-
ACC

16 31/01/2019 31/01/2019
5 DE MAYO No. 15, CENTRO, 
AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

6

4 1 547
101.12 
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS ENVIADOS

EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE 
DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO DE LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR 
ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA

X
MAT-100-
101-101.12-
OEC

22 02/01/2019 30/01/2019
5 DE MAYO No. 15, CENTRO, 
AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

6

5 1 411
101.12  
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

SOLICITUDES DE OBRA

EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE 
DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO DE LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR 
ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA

X
MAT-100-
101-101.12-
SOC

17 02/01/2019 14/01/2019
5 DE MAYO No. 15, CENTRO, 
AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

6

6 1 50

101.12          
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

SOLICITUDES DE 
COMBUSTIBLE

EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE 
DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO DE LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR 
ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA

X
MAT-100-
101-101.12-
SCC

18 08/01/2019 31/01/2019
5 DE MAYO No. 15, CENTRO, 
AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

6

7 1 31

101.12          
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

SOLICITUDES DE 
VIVIENDA

EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE 
DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO DE LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR 
ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA

X
MAT-100-
101-101.12-
SVC

7 10/01/2019 28/01/2019
5 DE MAYO No. 15, CENTRO, 
AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

6

El presente inventario consta de 136 hojas y ampara la cantidad de 7 expedientes del periodo 2018-2021.

T.C. ISAI ALVAREZ CRUZ.

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
VIGE
NCIA 
(AÑO

No. 
CONSECUT

IVO
C

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

Coordinación de Desarrollo Social

FOLIO

COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL
C.P. VENUSTIANO CORREA CORREA.

CLASIFI
CACIÓN

Vo. Bo. 

LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ.

Área Técnica

31/01/2019

CÓDIGO DE         
CLASIFICA

CIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

TÍTULO

400 - Servicios Municipales

FECHA 
UBICACIÓN

AUXILIAR ADMINISTRATIVO COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL

FORMULÓ REVISÓ
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UNIDAD ORGÁNICA: MUNICIPIO DE AXTLA DE TERRAZAS. ÁREA: 
SECCIÓN: 300 Administración Municipal SUBSECCIÓN:

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

001 000 0
AUDITORIA 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

DICTÁMENES 
FINANCIEROS

DICTÁMENES FINANCIEROS x
MAT-300-306-

306.5-DFCI
0 01/ENE/2019 31/ENE/2019

CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

002 001 054
DESPACHO DEL 
CONTRALOR

OFICIOS RECIBIDOS 
INTERNOS/ 
EXTERNOS

CORRESPONDENCIA, OFICIOS Y 
COMUNICADOS FIRMADOS POR 
FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO, ASÍ 
COMO DE OTRAS DEPENDENCIAS  
DIRIGIDOS AL CONTRALOR INTERNO.

x
MAT-100-101-
101.12-ORCI

54 01/ENE/2019 31/ENE/2019
CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

003 001 012
DESPACHO DEL 
CONTRALOR

OFICIOS ENVIADOS 
INTERNOS/ 
EXTERNOS

OFICIOS, COMUNICADOS QUE FIRMA EL 
CONTRALOR INTERNO, DIRIGIDOS A 
FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO, ASÍ 
COMO  A FUNCIONARIOS DE OTRAS 
DEPENDENCIAS.

x
MAT-100-101-
101.12-OECI

12 01/ENE/2019 31/ENE/2019
CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

004 000 000
PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS 

PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS 

OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS x
MAT-300-306-

306.3-PACI
0 01/ENE/2019 31/ENE/2019

CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

005 000 000
DECLARACIONES 
PATRIMONIALES 

DECLARACIONES 
PATRIMONIALES 

DE INICIO DE ENCARGO, DE 
MODIFICACIÓN Y CONCLUSIÓN DE 
ENCARGO 

x
MAT-300-306-

306.2-DPCI
0 01/ENE/2019 31/ENE/2019

CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

006 000 000
ENTREGA - 
RECEPCIÓN 

ACTAS DE ENTREGA 
- RECEPCIÓN 

ACTA ADMINISTRATIVA E-R, INFORMES 
DE GESTION

x
MAT-300-306-
306.4-AERCI

0 01/ENE/2019 31/ENE/2019
CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

007 000 000
CONTROL  DE  
BIENES

INVENTARIO  DE 
BIENES 

REGISTRO DE TODOS LOS BIENES 
MUEBLES QUE PERTENECEN AL H. 
AYUNTAMIENTO

x
MAT-300-304-
304.1-CBMCI

0 01/ENE/2019 31/ENE/2019
CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

008 000 000
CONTROL  DE  
BIENES

INVENTARIO  DE 
BIENES 

REGISTRO DE TODOS LOS BIENES 
INMUEBLES QUE PERTENECEN AL H. 
AYUNTAMIENTO

x
MAT-300-304-
304.1-CBICI

0 01/ENE/2019 31/ENE/2019
CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

009 000 000
CONTROL  DE  
BIENES

INVENTARIO  DE 
BIENES 

REGISTRO DE TODOS LOS BIENES 
MUEBLES (PARQUE VEHICULAR) QUE 
PERTENECEN AL H. AYUNTAMIENTO

x
MAT-300-304-
304.1-CBPVCI

0 01/ENE/2019 31/ENE/2019
CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

010 000 000 TRANSPARENCIA

SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 
(TRANSP. Y ACC.  A 
LA INFORMACION)

EXPEDIENTES DE SOLICITUDES DE 
ACCESO A LA INFORMACIÓN POR PARTE 
DE LOS PARTICULARES HACIA LOS 
AYUNTAMIENTOS.

x
MAT-300-308-
308.2-SAI-CI

0 01/ENE/2019 31/ENE/2019
CALLE 05 DE MAYO #15 
ZONA CENTRO, AXTLA   

DE TERRAZAS, SLP
3 AÑOS

VO.BO.

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

No. 
CONSE
CUTIVO

FOLIO

TÍTULO

DESCRIPCIÓN O C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

UBICACIÓN
VIGENCIA 

(AÑOS)
CLASIFIC

ACIÓN

ENERO 2019

FORMULÓ

CONTRALORIA INTERNA
Control y Auditoría Municipal / Patrimonio Municipal

     COORD. DE ARCHIVO MPAL.

El presente inventario consta de 66 hojas y ampara la cantidad de 10 expedientes del año 2019. 

LIC. PEDRO POZOS MARTINEZ 
CONTRALOR INTERNO

LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ 

REVISÓ

C. YOLANDA LARA TREJO
SECRETARIA
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COORDINACION MPAL. DE PROTECCION CIVIL ÁREA: COORDINACION MPAL. DE PROTECCION CIVIL

400/405
FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO 2019

SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 94
405.3 INSPECCIONES EN 

MATERIA DE PC
VERIFICACIONES Y 

OPINIONES TECNICAS
REGISTROS Y EXPEDIENTES DE 

LAS REVISIONES DE PC
X

MAT - 400- 405 - 
405.3-VOT-PC

27 02/10/2018 14/12/2018
CALLE CUAUHTEMOC 

S/N
3

2 1 24
405.4 PROGRAMAS 

PREVENTIVOS
PROGRAMAS 
PREVENTIVOS

EXPEDIENTES GENERADOS 
CUANDO EXISTEN 

SIMULACROS,CAPACITACIONES 
,INCENDIOS ETC.

X
MAT - 400 - 405- 

405.4-PP-PC
0 02/10/2018 14/11/2018

CALLE CUAUHTEMOC 
S/N

3

3 1 74
101.12 

COMUNICACIONES 
REELEVANTES

OFICIOS ENVIADOS 
INTERNOS

OFICIOS ENVIADOS A LOS 
DISTINTOS DEPARTAMENTOS 
DEL H. AYUNTAMIENTO

X
MAT-100-101.12-OEI-

PC
25 02/10/2018 30/01/2019

CALLE 
CUAUHTEMOC S/N

3

4 1 82
OFICIOS RECIBIDOS 

INTERNOS

OFICIOS RECIBIDOS DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS
DEL H. AYUNTAMIENTO

X
MAT-100-101.12-ORI-

PC
30 05/10/2018 30/01/2019

CALLE 
CUAUHTEMOC S/N

3

5 1 2
101.12 

COMUNICACIONES 
REELEVANTES

OFICIOS ENVIADOS 
EXTERNOS

OFICIOS ENVIADOS A
DIFERENTES INSTITUCIONES O
DEPENDENCIAS

X
MAT-100-101.12-

OEE-PC
2 02/10/2018 28/01/2019

CALLE 
CUAUHTEMOC S/N

3

6 1 22
OFICIOS RECIBIDOS 

EXTERNOS

OFICIOS RECIBIDOS DE

DIFERENTES DEPENDENCIAS O

INSTITUCIONES.

X
MAT-100-101.12-

ORE-PC
0 02/10/2018 4/12/2018

CALLE 
CUAUHTEMOC S/N

3

7 0 4 CIRCULARES

SON DOCUMENTOS GIRADOS
POR DIFERENTES

DEPARTAMENTOS DENTRO DEL

AYUNTAMIENTO

X
MAT-100-101.12-C-

PC
0 02/10/2018 24/10/2018

CALLE 
CUAUHTEMOC S/N

3

8 0 0 CONTINGENCIAS
EXPEDIENTES DE APOYO DE 
PROGRAMAS DE RESCATE

X
MAT-400-405-405.2-

C-PC
0 02/10/2018 30/11/2018

CALLE 
CUAUHTEMOC S/N

3

9 0 0
405.6 ACTAS DE 
CONSEJO DE 
PROTECCION CIVIL

CONSEJO MUNICIPAL 
DE PROTECCION CIVIL

ACTAS DE ACUERDOS QUE SE 
TOMAN EN CADA SESION 

X
MAT-400-405-405.6-
CMPC-PC

0 02/10/2018 30/11/2018
CALLE 

CUAUHTEMOC S/N
3

El presente inventario consta de 84 FOJAS  y ampara la cantidad de    9   expedientes del año     2019.   

 

C. ANA GABRIELA AZCONA LARA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL DIRECTOR MPAL. DE PROTECCION CIVIL
Cargo Cargo Cargo

LIC. ROBERTO HERNANDEZ 
HERNANDEZ

CAP. RET. JOSE ANGELES BRUNO

C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

FORMULÓ REVISÓ Vo.Bo.

DESCRIPCIÓN O UBICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ORGÁNICA:
SECCIÓN:

No. 
CONSE
CUTIVO

FOLIO

TÍTULO
CLASIFICA

CIÓN
VIGENCIA 

(AÑOS)

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA: ÁREA: 

SECCIÓN:100 GOBERNACION- 101 PLANEACION,EVALUACION Y POLITICAS MUNICIPALES, 400.- SERVICIOS MUNICIPALES. 413 CULTURA.
FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

01 001 55

COMUNICACIO
NES 

REELEVANTE
S

OFICIOS 
RECIBIDOS 

Oficios firmados por titulares de 
dependencias externas e internas 
dirigidos a la Dirección de Cultura 

X X
MAT-100-101-
101.12 OR-C

7 02/01/2019 30/01/2019
Carretera            

Axtla - Ahuacatitla   
DIF

3

02 001 134

COMUNICACIO
NES 

REELEVANTE
S

OFICIOS 
ENVIADOS 

Documentación enviada referente a 
solicitudes 

X
MAT-100-101-
101.12 OE-C

22 02/01/2019 30/01/2019
Carretera            

Axtla - Ahuacatitla   
DIF

3

03 001 13

COMUNICACIO
NES 

REELEVANTE
S

ATENCIÓN 
CIUDADANA 

Solicituides recibidas de 
instituciones educativas, 
departamentos del H. Ayuntamiento 
y ciudadanía

X
MAT-100-101-
101.12 AC-C

2 21/01/2019 21/01/2019
Carretera            

Axtla - Ahuacatitla   
DIF

3

04 001 68
PROGRAMAS 

Y PROMOCION 
CULTURAL

PROGRAMAS 
CULTURALES 

Solicitudes de pago a tríos, grupos 
musicales, danzas autóctonas y 
folklóricas que se presentan en 
eventos culturales 

X X
MAT-400-413-

413.1 PC-C
23 06/01/2019 17/01/2019

Carretera            
Axtla - Ahuacatitla   

DIF
3

05 001 4 INFORMES REPORTES U. I. P. 
Información entregada a la Unidad 
de Información Pública 

X
MAT-100-101-
101.14 RUIP-C

2 02/01/2019 02/01/2019
Carretera            

Axtla - Ahuacatitla   
DIF

3

06 001 8 INFORMES
REPORTES 
ARCHIVO 

MUNICIPAL 

Información entregada a Archivo 
Municipal 

X
MAT-100-101-
101.14 RAM-C

3 02/01/2019 02/01/2019
Carretera            

Axtla - Ahuacatitla   
DIF

3

07 001 11 VALES
VALES DE 

RESGUARDO
Oficio de vale de resguardo de los 
muebles del Departamento

X
MAT-100-101-
101.14 RAM-C

7 11/12/2018 11/12/2018
Carretera            

Axtla - Ahuacatitla   
DIF

3

AUXILIAR ADMINISTRATIVO COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL DIRECTOR DE CULTURA 

C. ARACELI CRUZ HERNÁNDEZ LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ PROFR. ANTONIO REYES MARTINEZ

____________________________ ________________________________

FECHA 
UBICACIÓN

El presente inventario consta de 293 hojas y ampara la cantidad de 07 expedientes del año 2019. 

FORMULÓ REVISÓ Vo.Bo.

VIGENCI
A (AÑOS)

CLASIFICACIÓN
No. 

CONSE
CUTIVO

FOLIO
TÍTULO

DESCRIPCIÓN O C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

PRESIDENCIA MUNICIPAL CULTURA 

ENERO 2019

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA:H AYUNTAMIENTO AXTLA DE TERRAZAS S.L.P. ÁREA: ECOLOGIA
SECCIÓN:400 SERVICIOS MUNICIPALES

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO DEL 2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 8 419.5 INFORMES
419.5 INFORMES A 

ARCHIVO MUNICIPAL

INFORMACION MENSUAL DE LA 
ACTUALIZACION DE ARCHIVO 

MUNICIPAL
X MAT- 419-419.5 2 03/01/2019 03/01/2019

CALLE CUAHUTEMOC 
CON ESQUINA 
MATAMOROS

3

1 1 3 419.5 INFORMES
419.5 INFORME A 

UNIDAD DE 
INFORMACION

SE INFORMA MENSUALMENTE A 
LA UNIDAD DE INFORMACION

X MAT- 419-419.5 1 03/01/2019 03/01/2019
CALLE CUAHUTEMOC 

CON ESQUINA 
MATAMOROS

3   

2 1 83 421.1  OFICIOS
421.1.1 OFICIOS 

RECIBIDOS 

OFICIOS Y/O COMUNICADOS 
FIRMADOS POR TITULARES DE 

ÁREAS DE ESTE AYUNTAMIENTO 
DIRIGIDOS A EL/LA TITULAR DE 

ECOLOGIA.

X MAT-400-421.1.1 13 02/01/2019 30/01/2019
CALLE CUAHUTEMOC 

CON ESQUINA 
MATAMOROS

3

2 1 44 421.1  OFICIOS 
421.1.2 OFICIOS 

ENVIADOS

OFICIOS Y/O COMUNICADOS 
FIRMADOS POR EL/LA TITULAR 
DE ECOLOGIA DIRIGIDOS A LOS 

DEPARTAMENTOS DE ESTE 
AYUNTAMIENTO

X MAT-400-421.1.2 18 03/01/2019 28/01/2019
CALLE CUAHUTEMOC 
CON ESQUINA 
MATAMOROS

3

3 1 107
421.2 

SOLICITUDES DE 
POBLACION 

421.2.1 EXPEDIENTES 
DE SOLICITUDES 

SON PETICIONES REQUERIDAS 
POR LA POBLACION A ESTE 

DEPARTAMENTO 

X MAT-400-421.2.1 34 11/01/2019 30/01/2019
CALLE CUAHUTEMOC 
CON ESQUINA 
MATAMOROS

3

4 1 0 421.3 CITATORIOS
421.3.1 CITATORIOS 

PERSONALES
SON OFICIOS GIRADOS PARA 

SOLICITAR LA PRESENCIA DE LA 
PERSONA EN TIEMPO Y FORMA

X MAT-400-421.3.1 0
NOVIEMBRE 

2018
NOVIEMBRE 

2018

CALLE CUAHUTEMOC 
CON ESQUINA 
MATAMOROS

3

El presente inventario consta de  248 hojas y ampara la cantidad de  4 expedientes del año 2019

FORMULÓ REVISÓ V.B.

LIC. NORMA PATRICIA JUAREZ BAUTISTA LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ PROFR.MAUDI SANTOS SALAZAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO                        COORDINADOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL DIRECTOR DE ECOLOGIA

TOTAL 
DE 

HOJAS

FECHA 
C UBICACIÓN

CLASIFICA
CIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSE
CUTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO
FOLIO

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA: PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: EDUCACIÓN
SECCIÓN: 100 GOBERNACION - 101 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS MUNICIPALES

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO DE 2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE 
DEL 

EXPEDIENTE
PRIMERO ÚLTIMO

1 0 8
COMUNICACION

ES 
REELEVANTES

SOLICITUDES 
RECIBIDAS 

EDUCACION 
BASICA

Solicitudes 
Recibidas de 
Instituciones 

X X
MAT-100-101-
101.12 SREB-

EE
0 /////// ///////

Carr. Axtla – 
Ahuacatitla / 

DIF
3

2 1 37
COMUNICACION

ES 
REELEVANTES

SOLICITUDES 
RECIBIDAS 

EDUCACION 
SUPERIOR

Solicitudes 
Recibidas de 
Instituciones 

x
MAT-100-101-
101.12 SRES-

EE
2 15/01/2019 29/01/2019

Carr. Axtla – 
Ahuacatitla / 

DIF
3  

3 1 51
COMUNICACION

ES 
REELEVANTES

OFICIOS 
ENVIADOS 
INTERNOS

Correspondencia 
enviada

X
MAT-100-101-
101.12 OEI-EE

13 14/01/2019 30/01/2019
Carr. Axtla – 
Ahuacatitla / 
DIF

3  

4 1 32
COMUNICACION

ES 
REELEVANTES

OFICIOS 
RECIBIDOS 
INTERNOS

Correspondencia 
Recibida

X
MAT-100-101-
101.12 ORI-EE

2 02/01/2019 30/01/2019
Carr. Axtla – 
Ahuacatitla / 
DIF

3  

5 1 100
COMUNICACION

ES 
REELEVANTES

OFICIOS 
ENVIADOS 
EXTERNOS

Correspondencia 
enviada

 X
MAT-100-101-

101.12 OEE-EE
2 07/01/2019 30/01/2019

Carr. Axtla – 
Ahuacatitla / 
DIF

3  

6 0 15
COMUNICACION

ES 
REELEVANTES

OFICIOS 
RECIBIDOS 
EXTERNOS

Correspondencia 
Recibida

x
MAT-100-101-

101.12 ORE-EE
2 17/01/2019 23/01/2019

Carr. Axtla – 
Ahuacatitla / 
DIF

3  

7 1 4
COMUNICACION

ES 
REELEVANTES

REPORTES 
U.I.P.

Informacion 
entregada a la 

Unidad de 
Informacion 

Publica

X
MAT-100-101-

101.14 RUIP-EE
2 01/01/2019 29/01/2019

Carr. Axtla – 
Ahuacatitla / 
DIF

3

8 1 13
COMUNICACION

ES 
REELEVANTES

REPORTES 
ARCHIVO 

MUNICIPAL

Informacion  
entregada a 

Archivo Municipal
X

MAT-100.101-
101.14 RAM-EE

3 01/01/2019 28/01/2019
Carr. Axtla – 
Ahuacatitla / 
DIF

3

260  

 

El presente inventario consta de 260 hojas y ampara la cantidad de    8       expedientes del año   2018.  

FORMULÓ REVISÓ V.B.

ING.ANGELICA ALVARADO MARTINEZ                                  LIC.ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ PROFR.JULIO CESAR HERNANDEZ HERNANEZ. 

 

AUXILIAR OPERATIVO DIRECTOR DE EDUCACION  

CLASIFICACI
ÓN

RESPONSABLE DE ARCHIVO 
MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
                                   INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE .

No. 
CONSECUTIV

O
FOLIO

TÍTULO

DESCRIPCIÓN O C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACI
ÓN

TOTAL DE 
FOJAS

FECHA 

UBICACIÓN
VIGENCIA 

(AÑOS)



UNIDAD ORGÁNICA: ÁREA: 

SECCIÓN:

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 6
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS RECIBIDOS OFICIOS RECIBIDOS X MAT-100 101-101.12 OR 6 4 DE OCTUBRE 28 DE ENERO
CALLE HIDALGO CON 
5 DE MAYO,PLANTA 

3

2 1 3
COMUNICACIONES 
RELEVANRES

OFICIOS ENVIADOS
OFICIOS ENVIADOS A LOS DIFERENTES 
DEPARTAMENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO 

X MAT-100 101-101.12 OE 3
05 DE OCTUBRE 
2018

22 DEENERO
CALLE HIDALGO CON 
5 DE MAYO,PLANTA 

3

3 1 48
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

SOLICITUDES DE 
MOBILIARIO

SOLICITUDES DE MOBILIARIO X MAT-100 101-101.12 S.M 48
02 DE OCTUBRE 
2018

30 DE ENERO
CALLE HIDALGO CON 
5 DE MAYO,PLANTA 

3

El presente inventario consta de   hojas  57

C. JESUS POZOS POZOS

COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL

C UBICACIÓN

LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
VIGENCIA 

(AÑOS)

LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ

PRESIDENCIA MUNICIPAL

FOLIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE EVENTOS ESPECIALES

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

100 GOBERNACION

Vo. Bo. REVISO

CLASIFIC
ACIÓN

No. 
CONSE
CUTIVO

FORMULÓ

FECHA 

05 DE ENERO DEL 2019.

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

TÍTULO

ALMA YANTI CORREA POZOS

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA: MUNICIPIO DE AXTLA DE TERRAZAS ÁREA: FOMENTO AGROPECUARIO
SECCIÓN:406-DESARROLLO RURAL

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO 2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 5
ACTAS DE 
COMITÉS Y 
CONSEJOS

ACTAS DEL CONSEJO 
MUNICIPAL DE 

DESARROLLO RURAL 

ASUNTOS Y ACUERDOS 
TRATADOS EN CADA SESION 

DEL CONSEJO
X

MAT-100-101-
101.13

5 14/02/18 14/02/18
CALLE 05 DE MAYO 
#15 ZONA CENTRO

4 AÑOS

2 1 36
ACTAS DE 
COMITÉS Y 
CONSEJOS

CONVOCATORIAS 
DEL C.M.D.R.S.

CITATORIOS PARA SESIONES 
DEL CONSEJO

X X
MAT-100-101-

101.13
36 21/01/19 15/01/19

CALLE 05 DE MAYO 
#15 ZONA CENTRO

3 AÑOS

3 1 6
COMUNICACIONES 

RELEVANTES
OFICIOS ENVIADOS 

INTERNOS

SOLICITUDES, DE INFORMACION, 
DE COMISION, INFORMES, 

CITATORIOS, ETC.
X MAT-100-101-101.12 6 25/01/19 08/01/19

CALLE 05 DE MAYO 
#15 ZONA CENTRO

1 AÑO

4 1 3
COMUNICACIONES 

RELEVANTES
OFICIOS RECIBIDOS 

INTERNOS

CIRCULARES, 
SOLICITUDES,INVITACIONES, 

NOTIFICACIONES, CITATORIOS, 
ETC.

X MAT-100-101-101.12 3 30/01/19 02/01/19
CALLE 05 DE MAYO 
#15 ZONA CENTRO

1 AÑO

5 1 1
COMUNICACIONES 

RELEVANTES

OFICIOS RECIBIDOS Y 

ENVIADOS, DEPEND.  

EXTERNAS

INFORMACION, INVITACIONES, 
CONVOCATORIAS, CITATORIOS, 
PROAGRO PRODUCTIVO, ETC.

X MAT-100-101-101.12 1 24/01/19 21/01/19
CALLE 05 DE MAYO 
#15 ZONA CENTRO

1 AÑO

6 1 4

UNIDAD DE 
INFORMACION Y 

TRANSPARENCIA, 
COORD. DE 

ARCHIVO MPAL.

OFICIOS DIVERSOS 
(ENVIADOS Y 
RECIBIDOS)

PROGRAMAS, INDICADORES, 
INVENTARIO ARCHIVO TRAMITE, 
FORMATO ART. 84FI, INFORMES, 

OFICIOS, CITATORIOS, ETC.

X MAT-100-101-101.14 4 29/01/19 02/01/19
CALLE 05 DE MAYO 
#15 ZONA CENTRO

3 AÑOS

El presente inventario consta de 55 hojas y ampara la cantidad de 06 expedientes del año 2019.

FORMULÓ REVISÓ VO.BO.

C. XOCHITL MIREYA CRUZ CASTILLO LIC. ROBERTO HERNÁNDEZ HERNÁNDEZ    C. ANTONIO AZUARA YARZABAL
                  SECRETARIA          COORD. DE ARCHIVO MPAL. DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

O C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 
UBICACIÓN

VIGENCIA 
(AÑOS)

CLASIFICA
CIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

No. 
CONSE
CUTIVO

FOLIO
TÍTULO

DESCRIPCIÓN

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA:PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: GIROS MERCANTILES 
SECCIÓN:    400 servicios Municipales /409  comercio 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: Enero  2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 001
PADRON 
MUNICIPAL DE 
NEGOCIOS 

PADRON DE 
COMERCIOS 

DIVERSOS PADRONES DE 
DISTINTOS GIROS 

X MAT-400-409-409.1PC 5 DE MAYO NO. 15 5

2 001 182
PADRON 
MUNICIPAL DE 
NEGOCIOS 

EXPEDIENTES DE 
BEBIDAS 
ALCOHOLICAS

 EXP. PERSONALES DE 
PROPIETARIOS DE LICENCIAS 
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

X MAT-400-409-409.1PA
NOVIEMBRE 

2015 
OCTUBRE 

2018 
5 DE MAYO NO. 15 

PERMAN
ENTE

3 001 005
CONTROL DE 
PLAZAS Y 
MERCADOS

CONTROL DE  
PAGOS DE 
LOCALES 
COMERCIALES 

PAGOS DE RENTA DE  
LOCALES DE COMERCIANTES 
ESTABLECIDOS 

X MAT-400-409-409.2CPC 0 3/12/2018 3/12/2018 5 DE MAYO NO. 15 3

4 001 128
LICNCIAS Y 
PERMISOS 
TEMPORALES

PERMISOS DE 
PIROTECNIA 

PAGOS Y CONSTANCIA DE  
PERMISOS DE PIROTECNIA 

X MAT-400- 409-409.5 0 6/12/2018 6/12/2018 5 DE MAYO NO. 15 3

5 001 338
COMERCIO 
INFORMAL

PAGOS DE 
COMERCIANTES 
AMBULANTES 

RECIBOS DE PAGO DE PISO 
DIARIO DE COMERCIANTES 
AMBULANTES 

X MAT-400-409-409.3.2P 32 2/01/2019 29/01/2019 5 DE MAYO NO. 15 3

6 000 0
CONTROL DE 
PLAZAS Y 
MERCADOS

PAGO DE 
DEGÜELLO 

RECIBOS DE PAGO DE 
DEGÜELLO A CARNICEROS 

X MAT-400-409-409.2PD 5 DE MAYO NO. 15 3

7 001 124

LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIE
NTO 
MUNICIPAL

PERMISOS 
TEMPORALES

PERMISOS TEMPORALES DE 
COMERCIO Y BEBIDAS 
EMBRIAGANTES 

X MAT-400- 409-409.5 6 14/01/2019 23/01/2019 5 DE MAYO NO. 15 3

8 000 0
PADRON 
MUNICIPAL DE 
NEGOCIOS 

PADRON Y 
CONTROL DE 
ESPECTACULARES 
Y ANUNCIOS 

PADRON DE 
ESPECTACULARES 

X MAT-400-409-409.1PE 5 DE MAYO NO. 15 3

9 000 01
CONTROL DE 
PLAZAS Y 
MERCADOS

PAGOS DE 
ANUNCIOS Y 
ESPECTACULARES 
, DIFUSION,MULTAS 

PAGOS X MAT-400-409-409.2P 0 18/12/2018 18/12/2018 5 DE MAYO NO. 15 3

10 001
DISPOSICIONE
S EN LA 
MATERIA 

LEYES Y 
REGLAMENTOS 

LEYES Y REGLAMENTOS QUE 
RIGEN AL DEPARTAMENTO

X MAT100-101-101.1 5 DE MAYO NO. 15 3

11 001 60
COMUNICACIO
NES 
RELEVANTES

MINUTARIO DE 
OFICIOS 

OFICIOS GIRADOS  A 
DIFERENTES DEPENDENCIAS 

X MAT100-101-101.12MO 29 2/01/2019 28/01/2019 5 DE MAYO NO. 15 3

12 001 72
COMUNICACIO
NES 
RELEVANTES

CORRESPONDENCI
A RECIBIDA

OFICIOS RECIBIDOS DE 
DIFERENTES DEPENDENCIAS

X MAT100-101-101.12CR 12 2/01/2018 30/01/2018 5 DE MAYO NO. 15 3

13 001 18 INFORMES INFORMES 

INFORME Y PROGRAMAS  DE 
LAS DIVERSAS ACTIVIDADES  
PROPIAS DEL 
DEPARTMANETO.

MAT100-101-101.14 3 3/01/2019 3/0/2019 5 DE MAYO NO. 15 3

14 000 0
NORMATIVIDA
D MUNICIPAL

MANUAL 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
DEL DEPARTAMENTO

X MAT100-101-101.9 5 DE MAYO NO. 15 3

DESCRIPCIÓN O
CLASIFI
CACIÓN

C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 
UBICACIÓN

VIGENCIA 
(AÑOS)

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

No. 
CONSEC

UTIVO
FOLIO

TÍTULO

Página 1



15 000 12
PLAN 
OPERATIVO 
ANUAL 

POA
ACTIVIDADES QUE SE 
REALIZARAN DURANTE EL 
AÑO 

X MAT100-101-101.6 16/11/2018 16/11/2018 5 DE MAYO NO. 15 3

16 001 10
COMUNICACIO
NES 
RELEVANTES

SOLICITUDES
SOLICTUDES DE APOYO Y 
PERMISOS

MAT100-101-101.12S 2 25/01/2019 25/01/2019 5 DE MAYO NO. 15 3

17 000 6
CONTROL DE 
PLAZAS Y 
MERCADOS

ACTAS DE 
COMERCIO 

ACTAS Y ACUERDOS DE 
COMERCIANTES 

X MAT400-409-409.2AC 4 31/01/2019 31/01/2019 5 DE MAYO NO. 15 3

18 1 20

DICTAMENES 
LEGALES 
ADMINISTRATI
VOS 

ACTAS DE 
CLAUSURA  

ACTAS Y RESOLUCIONES DE 
CLAUSURA DE 
ESTABLECIMIENTOS DE 
BEBIDAS ALCOHOLICAS Y 
DECOMISOS 

X MAT100-103-103.4 18 20/12/2018 20/12/2018 5 DE MAYO NO. 15 3

19 1 1

LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIE
NTO 
MUNICIPAL

LICENCIAS 
LICENCIAS DE 
FUNCIONAMIENTO DE 
COMERCIO 

X MAT100-400-409.4 29/11/2018 29/11/2018 5 DE MAYO NO. 15 3

20 0
DISPOSICIONE
S DE LA 
MATERIA 

AGENDA 2017
AGENDA  PARA EL 
DESARROLLO MUNICIPAL 

MAT100-101-101.1A 5 DE MAYO NO. 15 3

FORMULÓ REVISÓ Vo. Bo.

SECRETARIA    DIRECTOR  DE GIROS MERCANTILES COORDINADOR  DE ARCHIVO

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE  106  FOJAS     Y AMPARA LA CANTIDAD DE   8     EXPEDIENTES 

C. MARIA SULEMA GARCIA GONZALEZ LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ LIC. ANSELMO AGUSTIN BAUTISTA 
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UNIDAD ORGÁNICA: ÁREA: 

SECCIÓN:

 

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 14 20

GRUPOS 
VULNERABLES/C
CORRESPPONDE

NCIA INTERNA-
ENVIADA

CORRESPONDENCIA  
INTERNA ENVIADA 

Documentacion referente a oficios y/o 
comunicadosque se dirijen desde la 
Direccion de Grupos Vulnerables a 
departamentos de este ayuntamiento 
(Enviados)

X X 9 02/01/2019 01/02/2019

CARRETERA 
AXTLA - 
AGUACATITLA KM. 
1

3

2 1 4
COMUNICACIÓN 
ES RELEVANTES

CORRESPONDENCIA 
INTERNA RECIBIDA

Documentacion referente a oficios y/o 
comunicadosque se dirijen desde la 
Direccion de Grupos Vulnerables a 
departamentos de este ayuntamiento 
(Recibidos)

X X 6 03/01/2019 30/01/2019

CARRETERA 
AXTLA - 
AGUACATITLA KM. 
1

3

2 1 6
COMUNICACIÓN 
ES RELEVANTES

CORRESPONDENCIA 
INTERNA RECIBIDA

Documentacion referente a oficios 
entregados de la ciudadania asia Grupos 
Vulnerables

X X 40 04/01/2019 31/01/2019

CARRETERA 
AXTLA - 
AGUACATITLA KM. 
1

3

FORMULO Vo.Bo.

XOCHITL LIZBETH HERNANDEZ GAMEZ C.AZUCENA DEL ROCIO CRUZ ZALETA

________________________________ ____________________________________________________

DIRECTORA DE GRUPOS VULNERABLES

No. 
CONSECU

TIVO

FECHA 
UBICACIÓN

REVISO

C

Enero-Febrero

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

HOJAS

TÍTULO

Servicios Municipales/Igualdad y Equidad Social.

Grupos Vulnerables

FOLIO

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

COORDINADOR DE ARCHIVO MPAL.

AUXILIAR 

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
VIGENCIA 

(AÑOS)
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UNIDAD ORGÁNICA: ÁREA: 

SECCIÓN:

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 4
COMUNICACIONE
S RELEVANTES

OFICIOS INTERNOS 
RECIBIDOS

oficios por parte de los diferentes 
departamentos del h. ayuntamiento

X
MAT-100 101-101.12 
OIR

4
02 DE ENERO 
DEL 2019.

30 DE ENERO 
DEL 2019.

CARRETERA AXTLA-
AHUACATITLA KM. 
1

3

2 1 0
COMUNICACIONE
S RELEVANRES

OFICIOS INTERNOS 
ENVIADOS

oficios dirigidos a los diferentes 
departamentos del H.Ayuntamiento

X
MAT-100 101-101.12 
OIC-JMM

0
05 DE 
OCTUBRE 
DEL 2018

19 DE 
DICIEMBRE 
DEL 2018.

CARRETERA AXTLA-
AHUACATITLA KM. 
1

3

3 1 1
COMUNICACIONE
S RELEVANTES

OFICIOS EXTERNOS 
RECIBIDOS

oficios por parte de las diferentes 
dependencias de gobierno

X
MAT-100 101-101.12 
OER-IMM

1
25 DE ENERO 
DEL 2019

25 DE ENERO 
DEL 2019

CARRETERA AXTLA-
AHUACATITLA KM. 
1

3

4 1 1
COMUNICACIONE
S RELEVANTES

INFORMES ARCHIVO reportes que se generan mensualmente X
MAT-100-101-101.14 
RA-1MM

1
03 DE ENERO 
DEL 2019.

03 DE ENERO 
DEL 2019.

CARRETERA AXTLA-
AHUACATITLA KM. 
1

3

5 1 1
COMUNICACIONE
S RELEVANTES

 INFORMES TRANSP reportes que se generan mensualmente X
MAT-100-101-101-14 
OF-IMM

1
04 DE ENERO 
DEL 2019.

04 DE ENERO 
DEL 2019.

CARRETERA AXTLA-
AHUACATITLA KM. 
1

3

6 1 3
ASISTENCIA 
SOCIAL

TALLERES son doc. De talleres y platicas X
MAT-400-402-2-
402.2.2TR-1MM

3
21 DE ENERO 
DEL 2019

22 DE ENERO 
DEL 2019.

CARRETERA AXTLA-
AHUACATITLA KM. 
1

3

7 1 0
ASISTENCIA 
SOCIAL

PROYECTOS IMM son proyectos X
MAT-400-402-402.2.2 
PROY-1MM

0
21 DE MARZO 
DEL 2017

31 DE 
DICIEMBRE 
2017

CARRETERA AXTLA-
AHUACATITLA KM. 
1

|

El presente inventario consta de 69  hojas y ampara la cantidad de 07 expedientes del año 2019.

Auxiliar

C. MIRNA AIME ANTONIO ALVAREZ

FORMULÓ

C. FRANCISCA TOBIAS RAMIREZ

DIRECTORA DEL IMM 

Vo. Bo. 

C UBICACIÓN

INSTANCIA  DE LA MUJER

COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
VIGENCIA 

(AÑOS)

PRESIDENCIA MUNICIPAL

FOLIO

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

INSTANCIA DE LA MUJER

CLASIFIC
ACIÓN

No. 
CONSE
CUTIVO

FECHA 

ENERO 2019

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

TÍTULO
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UNIDAD ORGÁNICA: Subdelegación Municipal INAPAM. ÁREA: INAPAM
SECCIÓN: 400 Servicios Municipales

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 0001 0065 COMUNICACIONES 
RELEVANTES

Oficios Internos 
enviados.

Oficios y comunicados firmados 
por la subdelegada municipal 
de INAPAM que sean dirigidos 
a oficinas de este mismo 
ayuntamiento.

X MAT-100 101-
101.12 OIE-
INAPAM

51 02 de enero 
del 2019

31 de enero 
2019

Carretera 
Ahuacatitla 
Km. 1

3

2 0001 0046 COMUNICACIONES 
RELEVANTES

Oficios internos 
recibidos.

Oficios y comunicados firmados 
por titulares de los demás 
departamentos de este 
ayuntamiento, que sean 
dirigidos a la subdelegación 
municipal de INAPAM.

X MAT-100 101-
101.12 OIR-
INAPAM

5 02 de enero 
del 2019

30 de enero 
del 2018

Carretera 
Ahuacatitla 
Km. 1

3

3 0001 0002 COMUNICACIONES 
RELEVANTES

Oficios externos 
recibidos.

Oficios y comunicados firmados 
por dependencias del gobierno 
municipal, estatal y federal, 
dirigidos a esta subdelegación 
municipal de INAPAM.

X MAT-100 101-
101.12  OER-
INAPAM

2 16 de 
noviembre 
del 2019

21 de 
nociembre 
del 2019

Carretera 
Ahuacatitla 
Km. 1

3

El presente inventario consta de 58 hojas y ampara la cantidad de 3 expedientes del año 2018.

FORMULÓ REVISÓ
C. Celestina Cruz Sanchez C. Jose Ramon Hernandez

Auxiliar del Inapam Subdelegado del INAPAM

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

No. 
CONSE
CUTIVO

FOLIO
TÍTULO

DESCRIPCIÓN O C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓ
N

TOTAL DE 
FOJAS

FECHA UBICACIÓ
N

VIGENC
IA 

(AÑOS)

CLASIFI
CACIÓN
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UNIDAD ORGÁNICA: H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ÁREA: INSTANCIA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
SECCIÓN: 400/402.2 asistencia social 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

TOTAL DE 
FOJAS

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 5
Comunicaciones 

relevantes 
 Oficios 

enviados

Oficios y/o comunicados firmados por titular de la
dirección de instancia municipal de la juventud,
dirigidos a titulares de direcciones de este
ayuntamiento o a dependencias municipales,
estatales o federales.

X X
MAT-100-101-
101.12-OEJUV

5
05 de 

Noviembre 
de 2018.

30 de 
Noviembre 
de 2018.

CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
3

2 1 4
Comunicaciones 

relevantes 
 Oficios 

recibidos

Oficios y/o comunicados firmados por titular de la
dirección de instancia municipal de la juventud,
dirigidos a titulares de direcciones de este
ayuntamiento o a dependencias municipales,
estatales o federales.

X X
MAT-100-101-
101.12-ORJUV

4
09 de 

Noviembre 
de 2018.

27 de 
Noviembre 
de 2018.

CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
3

3 1 3
Comunicaciones 

relevantes 

Oficios 
Recibidos 
Externos

Documentacion relacionada con solicitudes que
hace llegar la ciudadania axtlenceo en general
para su posterior tramite

X
MAT-100-101-

101.12-
OREJUV

1
14 de 

Noviembre 
de 2018

14 de 
Noviembre 

de 2018

CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
    3

4 1 7 Asistencia Social 
Tramites de 

juventud 

Todo documento externo e interno como,
convocatorias, municipales estatales y tramites
que se llevan a cabo en este departamento

X
MAT-400-402-
402.2.3-TIMJ

5
24 de 

Noviembre 
de 2018

28 de 
Noviembre 

de 2018

CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
   3

5 1 53
Comunicaciones 

relevantes 
Creación del 

Departamento
Documentación que valida la creación del
departamento y sus funciones.

X
MAT-100-101-

101.12 
INMJUVE-01

0
CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
3

6 1 70
Comunicaciones 

relevantes 
Reglamentos 

Internos
Reglamentos que nos rigen dentro del
H.Ayuntamiento.

X
MAT-100-101-

101.12 
INMJUVE-02

0
CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
3

7 1 7
Comunicaciones 

relevantes 

Organigrama 
del 

Departamento
Impresiones del Organigrama del departamento. X X

MAT-100-101-
101.12 

INMJUVE-03
0

CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
3

8 1 29
Plan Operativo 

Anual
POA Juventud

Documentos impresos de los POA´S de cada
ejercicio fiscal.

X X
MAT-100-101-

101.6 INMJUVE-
04

16
15 de 

Noviembre 
de 2018

15 de 
Noviembre 

de 2018

CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
4

El presente inventario consta de 31 hojas y ampara la cantidad de 8 expedientes del año 2018.

    FORMULÓ REVISÓ VO.BO
_________________________________

Georgina Lara Hernadez Lic. Roberto Hernández Hernández       Lic. Sergio Jesús Argüelles Ortega
Auxiliar Administrativo COORDINADOR DE ARCHIVO MPAL.                                           COODINADOR  DE INMJUVE

31 Enero de 2019

FECHA 

C UBICACIÓN
CLASIFIC

ACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSEC
UTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓ
N
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UNIDAD ORGÁNICA: H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ÁREA: INSTANCIA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
SECCIÓN: 400/402.2 asistencia social 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

TOTAL DE 
FOJAS

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 5
Comunicaciones 

relevantes 
 Oficios 

enviados

Oficios y/o comunicados firmados por titular de la
dirección de instancia municipal de la juventud,
dirigidos a titulares de direcciones de este
ayuntamiento o a dependencias municipales,
estatales o federales.

X X
MAT-100-101-
101.12-OEJUV

5
05 de 

Noviembre 
de 2018.

30 de 
Noviembre 
de 2018.

CALLE .5 DE 
MAYO ZONA 

CENTRO
3

31 Enero de 2019

FECHA 

C UBICACIÓN
CLASIFIC

ACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSEC
UTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓ
N
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UNIDAD ORGÁNICA:PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: OBRAS PUBLICAS
SECCIÓN:  SERVICIOS MUNICIPALES
FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO   2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 2
ALINEAMIENTOS Y 
NUMEROS 
OFICIALES

ALINEAMINTOS Y 
NUIMEROS 
OFICIALES

EXPEDIENTES RELATIVOS A LA 
EXPEDICION Y MODIFICACION DE 
NUMEROS OFICIALES TANTO DE 
INMUEBLES NUEVOS COMO DE LOS YA 
EXISTENTES.

X
M,AT- 400-410-
410.2-ANO-OP

29
04-ENERO-

2019
29-ENERO-

2019
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

2 1 1
 EXPEDIENTES DE 
OBRAS Y ACCIONES

PERMISOS Y 
LICENCIAS DE 
CONSTRUCCION

SON PERMISOS QUE SE EXTIENDEN A LA 
CIUDADANIA PARA LA CONSTRUCCION

X
MAT-400-410-410.4-

LIC-OP
5

22-ENERO-
2019

22-ENERO-
2019

CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

3 1 10
 EXPEDIENTES DE 
OBRAS Y ACCIONES

 SUBDIVISION
SON PERMISOS DE SUBDIVISION DE 
TERRENOS QUE LA CIUDANIA SOLICITA A 
NUESTRO DEPARTAMENTO

X
MAT-400-410-410.3-

SUB-OP
90

17-ENERO-
2019

17-ENERO-
2019

CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

4 1 5
 EXPEDIENTES DE 
OBRAS Y ACCIONES

 LICENCIAS DE USO 
DE SUELO

SON LICENCIAS DE USO DE SUELO YA SEA 
HABITACIONAL, COMERCIAL, MIXTO O 
INDUSTRIAL.

X
MAT-400-410-410.5-

LUS-OP
52

15-ENERO-
2019

30-ENERO-
2019

CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

5 1 5
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

 OFICIOS ENVIADOS
SON OFICIOS QUE SE ENVIAN A LOS 
DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL H. 
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL.

X
MAT-400-100-
101.12-OE-OP

5
02-ENERO-

2019
30-ENERO-

2019
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

6 1 13
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS RECIBIDOS
SON OFICIOS RECIBIDOS DE LOS 
DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL H. 
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

X
MAT-400-100-
101.12-OR-OP

13
02-ENERO-

2019
29-ENERO-

2019
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

7 0 0
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

SOLICITUDES DE 
APOYO

SON DOCUMENTOS QUE SE RECIBEN 
PARA SOLICITAR ALGUN APOYO  DE LA 
CABECERA MUNICIPAL, INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS, EJIDOS Y COMUNIDADES DE 
NUESTRO MUNICIPIO.

X
MAT-400-100-
101.12 SA-OP

0 ENERO-2019 ENERO-2019
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

                El presente inventario consta 194 hojas y ampara la cantidad de 7 expedientes del año 2019.                                   

FORMULÓ REVISÓ V.B.

JUANA ISABEL POZOS GONZALEZ C. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ L.P.A. RAUL ESPINOSA SASTRE
AUXILIAR COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

No. 
CONSEC

UTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO
FOLIO

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 
C UBICACIÓN

CLASIFICAC
IÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
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UNIDAD ORGÁNICA:PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: OBRAS PUBLICAS
SECCIÓN:  SERVICIOS MUNICIPALES
FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO   2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 2
ALINEAMIENTOS Y 
NUMEROS 
OFICIALES

ALINEAMINTOS Y 
NUIMEROS 
OFICIALES

EXPEDIENTES RELATIVOS A LA 
EXPEDICION Y MODIFICACION DE 
NUMEROS OFICIALES TANTO DE 
INMUEBLES NUEVOS COMO DE LOS YA 
EXISTENTES.

X
M,AT- 400-410-
410.2-ANO-OP

29
04-ENERO-

2019
29-ENERO-

2019
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

No. 
CONSEC

UTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO
FOLIO

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 
C UBICACIÓN

CLASIFICAC
IÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
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UNIDAD ORGÁNICA: H. Ayuntamiento  Axtla  de  Terrazas. ÁREA: Parques y Jardines

SECCIÓN: 400 SERVICIOS MUNICIPALES

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: enero 2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 7                                                                                                                                                                                                                                         95
 Solicitudes de 

servicio

414.2. solicitudes de 

instituciones.

Solicitud requeridas de las 

instituciones para dar servicio en 

sus parques y jardines 

x
MAT-400-414,2,1  

SSIPYJ
9 3-12-18 21-01-19

Calle Cuauhtemoc 

con esq. Matamoros
1

2 1 20
Solicitudes de 

servicio

Solicitudes de ejidos 

y comunidades.

Solicitudes que son llegadas de 

diferentes ejidos y comunidades 

para los servicios de 

rehabilitación para un bién 

comun.

x
MAT-400-

410,410,1,2
2 20-08-18 20-08-18

Calle Cuauhtemoc 

con esq. Matamoros
1

3 0 1

410.3      

Inventario de 

parques, jardines 

y camellones.

 Inventario de 

parques, jardines y 

camellones.

Documento donde se concentra 

todos los lugares bellos y 

forestal de este Municipio, 

indicando la ubicación donde se 

localizan.

MAT-400-414.4      

IPYJ
1 02-08-17 31-08-17

Calle Cuauhtemoc 

con esq. Matamoros
1

4 05 296

410,4 

COM.REELEVAN

TES

410.4.1Oficios 

recibidos

Son oficios que son recibidos de 

deferentes áreas y otras.
x

MAT-400-410-

410.1-410.4.1.
04 02-01-19 30-01-19

Calle Cuauhtemoc 

con esq. Matamoros
1

5
                                             

11                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
833

410,4 

COM.REELEVAN

TES. 

410.4.2 Oficios 

enviados

Son oficios que son enviados a 

diferentes departamentos y/u 

otros lugares.

MAT-400-410-

410.1-410.4.2
11 02-01-19 24-01-19

Calle Cuauhtemoc 

con esq. Matamoros
1

,                        

El presente inventario consta de  1245     hojas y ampara la cantidad de      5        expedientes del año 2018          .

Lic. Roberto Hernandez Hernandez.

         Auxiliar Administrativo Encargado del Archivo Municipal

C UBICACIÓN
CLASIFICA

CIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O

Director de Parques y Jardines

Catarina Martinez Martinez

No. 
CONSE
CUTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO
FOLIO

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

C.Jose Luis Manuel Gomez

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA:H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ÁREA: RECURSOS HUMANOS
SECCIÓN:100 Y 300

                                                                          ENERO 2019

SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DEL EXPEDIENTE PRIMERO ÚLTIMO

1 1 41
EXPEDIENTES DE 
H.CABILDO Y 
DIRECTIVOS

EXPEDIENTE DE H.CABILDO Y 
DIRECTORES

EXPEDIENTE DE H.CABILDO Y 
DIRECTORES

X X
MAT.300.301.301.3.
CD

CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 
CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

2 1 44
EXPEDIENTES DE 
PERSONAL DE BASE

EXPEDIENTE  DE PERSONAL 
DE BASE

EXPEDIENTE  LABORAL DE PERSONAL 
DE BASE

X X
MAT.300.301.301.3.1
.PB

CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 
CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

3 1 72
EXPEDIENTES DE 
PERSONAL 
SINDICALIZADO

EXPEDIENTES DE PERSONAL  
SINDICALIZADO

EXPEDIENTES LABORAL DE 
PERSONAL  SINDICALIZADO

X X
MAT.300.301.301.3.
2.PS

CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 
CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

4 1 84
EXPEDIENTES DE 
PERSONAL 
CONTRATO

EXPEDIENTE  DE PERSONAL 
DE CONTRATO

EXPEDIENTE LABORAL DE PERSONAL 
DE CONTRATO

X
MAT.300.301.301.3.
3.PC

CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 
CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

5 1 65
EXPEDIENTES DE 
ELEMENTOS DE 
SEGURIDAD PUBLICA

EXPEDIENTE DE ELEMENTOS 
SEGURIDAD PUBLICA

EXPEDIENTE DE ELEMENTOS 
SEGURIDAD PUBLICA

X
MAT.300.301.301.3.
4.SP

CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 
CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

6 1 105 OFICIOS ALTAS OFICIOS ALTAS
OFICIOS ALTAS DE TRABAJADORES 

DE CONTRATO
X

MAT.300.301.301.9.
OA

11 10/01/2019 30/01/2019
CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

7 1 5 OFICIOS DE BAJAS OFICIOS DE BAJAS
OFICIOS DE BAJAS PERSONAL DE 

CONTRATO
X

MAT.300.301.301.10.
OB

1 29/01/2019 29/01/2019
CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

8 1 127 OFICIOS RECIBIDOS OFICIOS RECIBIDOS
OFICIOS RECIBIDOS DE CUALQUIER 

DEPARTAMENTO DIRIGIDO EN  FORMA 
GENERAL DE LAS DIRECCIONES

X
MAT.300.301.301.11.
OR

40 02/01/2019 28/01/2019
CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 PUBLICA

9 1 291 OFICIOS ENVIADOS OFICIOS ENVIADOS

OFICIOS ENVIADOS SON 
DOCUMENTOS QUE SE MANDAN  A 

DIFERENTES AREAS POR  ASUNTOS 
RELACIONADOS CON RECURSOS 

X
MAT.300.301.301.15.
OE

55 02/01/2018 26/01/2019
CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 PUBLICA

10 1 243
SEGURIDAD PUBLICA 
INCIDENCIAS

REPORTE DE INCIDENCIAS  
DE LOS ELEMENTOS  DE 

SEGURIDAD PUBLICA

INFORMACION QUE REPORTA 
SEGURIDAD PUBLICA A RH

X
MAT.300.301.301.13.
SI

89

21/12/2018

31/01/2019
CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

11 1 282
SEGURIDAD PUBLICA 
FATIGAS

REPORTE DE FATIGAS  DE 
LOS ELEMENTOS  DE 
SEGURIDAD PUBLICA

INFORMACION QUE REPORTA 
SEGURIDAD PUBLICA ASISTENCIA   

X

MAT.300.301.301.14.
SF

110 21/12/2018
31/01/2019

CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 
CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 RESERVADA

12 1 130
CONTROL DE 
ARCHIVO Y UNIDAD 
DE INFORMACION

CONTROL DE ARCHIVO Y 
UNIDAD DE INFORMACION

CONTROL DE ARCHIVO Y UNIDAD DE 
INFORMACION

X
MAT.300.307.307.1
.AI

38

02/01/2019

29/01/2019
CALLE 5 DE MAYO N. 15 ZONA 

CENTRO, AXTLA DE 
TERRAZAS, S.L.P.

5 PUBLICA

344
El presente inventario consta de 644 hojas y ampara la cantidad de 12 expedientes del año 2019.

FORMULÓ REVISÓ V.B.

C. GRACIELA ORTEGA POZOS LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ LA. LIBRADO DANIEL CRUZ REYES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

FECHA 
UBICACIÓN VIGENCIA (AÑOS) CLASIFICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

No. 
CONSECUTIVO

FOLIO
TÍTULO

DESCRIPCIÓN O C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN
TOTAL DE 

FOJAS



UNIDAD ORGÁNICA: PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: OFICIALIA 01 DEL REGISTRO CIVIL

SECCIÓN: 100  GOBERNACION

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 63
CERTIFICACION DE 
DOCUMENTO

REGISTRO DE 
NACIMIENTO

CERTIFICADO DE NACIMIENTO, CARTILLA 
DE VACUNACION,ACTA DE NACIMIENTO DE 
LOS PADRES Y DE MATRIMONIO, 
CREDENCIAL DE ELECTOR. 2 TESTIGOS 
CON CREDENCIAL DE ELECTOR

X X
MAT-100-101.10-

REGN-RC
378 02-01-2019 31-01-2019

CALLE HIDALGO Y 
5 DE MAYO 
ALTOS, ZONA 
CENTRO

SON 
SOLICITADAS 
POR LA 
CIUDADANIA

2 01 09
CERTIFICACION DE 
DOCUMENTO

REGISTRO DE 
MATRIMONIO

SOLICITUD DE MATRIMONIO, ACTA DE 
NACIMIENTO DE LOS CONTRAYENTES, 
ANALISIS PRENUPCIALES, CREDENCIAL DE 
ELECTOR, 4 TESTIGOS CON CREDENCIAL 
DE ELECTOR

X X
MAT-100-101.10-

MA-RC
81 07-01-2019 31-01-2019

CALLE HIDALGO Y 
5 DE MAYO 
ALTOS, ZONA 
CENTRO

SON 
SOLICITADAS 
POR LA 
CIUDADANIA

3 01 33
CERTIFICACION DE 
DOCUMENTO

REGISTRO DE 
DEFUNCION

CERTIFICADO DE DEFUNCION, ACTA DE 
NACIMIENTO, ACTA DE MATRIMONIO, 
CREDENCIAL DE ELECTOR, 2 TESTIGOS 
CON CREDENCIAL DE ELECTOR

X X
MAT-100-101.10-

DEF-RC
265 02-01-2019 30-01-2019

CALLE HIDALGO Y 
5 DE MAYO 
ALTOS, ZONA 
CENTRO

SON 
SOLICITADAS 
POR LA 
CIUDADANIA

4 01 04
CERTIFICACION DE 
DOCUMENTO

REGISTRO DE 
DIVORCIO

RESOLUCION DEL JUEZ, ACTAS DE 
NACIMIENTO DE LOS DIVORCIADOS

X X
MAT-100-101.10-

DIV-RC
56 03-01-2019 22-01-2019

CALLE HIDALGO Y 
5 DE MAYO 
ALTOS, ZONA 
CENTRO

SON 
SOLICITADAS 
POR LA 
CIUDADANIA

5 01 1164
CERTIFICACION DE 
DOCUMENTO

CERTIFICACIONES COPIA DE REGISTRO Y/O ACTA, CURP X X
MAT-100-101.10-

CER-RC
21 02-01-2019 31-01-2019

CALLE HIDALGO Y 
5 DE MAYO 
ALTOS, ZONA 
CENTRO

SON 
SOLICITADAS 
POR LA 
CIUDADANIA

6 01 09
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS ENVIADOS
SOLICITUDES DE VIATICOS, DE MATERIAL 
DE TRABAJO, VAL DE COMBUSTIBLE

X X
MAT-100-101.12-

OE-RC
09 23-01-2019 30-01-2019

CALLE HIDALGO Y 
5 DE MAYO 
ALTOS, ZONA 
CENTERO

3 AÑOS

7 01 34
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS Y/O COMUNICADOS FIRMADOS 
POR TITULARES DE LAS DIFERENTES 
AREAS DE ESTE AYUNTAMIENTO DIRIGIDOS 
AL TITULAR DE LA DIRECCION DEL 
REGISTRO CIVIL

X X
MAT-100-101.12-

OR-RC
34 09-01-2019 30-01-2019

CALLE HIDALGO Y 
5 DE MAYO 
ALTOS, ZONA 
CENTRO

3 AÑOS

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

El presente inventario consta de           hojas y ampara la cantidad de               expedientes del año             .

FORMULÓ REVISÓ V.B.

C. MARIA SUEGELY MARTINEZ REYES LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ LIC. TETLEPANQUETZAL OJEDA BARRON

SECRETARIA DIRECTOR DE ARCHIVO OFICIAL 01 DEL REGISTRO CIVIL

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 
UBICACIÓN

VIGENCIA 
(AÑOS)

CLASIFIC
ACIÓN

ENERO DEL 2019

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

No. 
CONSE
CUTIVO

FOLIO
TÍTULO

DESCRIPCIÓN O C
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN



UNIDAD ORGÁNICA: ÁREA: 

SECCIÓN:

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 245
COMUNICACIÓN 
INRELEVANTE

INTERNA RECIBIDA

Oficios y/o comunicados firmados por 
titulares de áreas de este ayuntamiento 
dirigidos a el/la titular de Coordinación de 
Salud.

X MAT-100-101.12 IR-CS 4 02/01/2019 30/01/2019
CARRETERA AXTLA 
AHUACATITLA

3

2 1 423
COMUNICACIÓN 
INRELEVANTE

INTERNA ENVIADA

Oficios y/o comunicados firmados por el/la 
titular de Coordinación de salud dirigidos 
a los departamentos de este 
ayuntamiento.

X MAT-100-101-101.12 IE-CS 11 04/01/2019 28/01/2019
CARRETERA AXTLA 
AHUACATITLA

3

3 1 25
COMUNICACIÓN 
INRELEVANTE

EXTERNA RECIBIDA

Oficios y/o comunicados firmados por 
titulares de dependencias externas 
dirigidos a el/la titular de coordinación de 
salud.

X MAT-100-101.12 ER-CS 1 14/11/2018 14/11/2018
CARRETERA AXTLA 
AHUACATITLA

3

4 1 11
COMUNICACIÓN 
INRELEVANTE

EXTERNA ENVIADA
Comunicados u oficios firmados por 
titular de coordinación de salud dirigidos a 
dependencias externas.

X MAT-100-101.12 EE-CS 2 17/06/2016 17/06/2016
CARRETERA AXTLA 
AHUACATITLA

3

5 1 215 SERVICIO MÉDICO
EXPEDIENTES 
CLINICOS DE 
TRABAJADORES

Expediente en el que se describe el 
Historial Clínico de los funcionarios 
municipales.

X MAT-300-302-302.1 9 07/01/2019 22/01/2019
CARRETERA AXTLA 
AHUACATITLA

3

El presente inventario consta de   22 hojas y ampara  cantidad de  la cantidad de  5  expedientes del año  2018.

LIC. NICOLAS HERNANDEZ TORRES

COORDINADOR DE SALUD

No. 
CONSE
CUTIVO

FORMULÓ

FECHA 

01 DE ENERO 2019

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

TÍTULO
FOLIO C

COORDINADOR DE SALUD

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

LIC. NICOLAS HERNANDEZ TORRES

302 SERVICIOS MEDICOS

Vo. Bo. REVISÓ

CLASIFIC
ACIÓN

LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ

COORDINADOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL

UBICACIÓN

COORDINACION DE SALUD

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
VIGENCIA 

(AÑOS)

SERVICIOS MUNICIPALES

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA: SECRETARIA GENERAL ÁREA: SECRETARIA GENERAL

SECCIÓN: 100 GOBERNACION 

SUBSECCIÓN: 101 FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 31 de Enero de 2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

0001 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Disposiciones en la 
materia.

Leyes, Reglamentos, 
Normas, 

Lineamientos, 
Acuerdos, Etc. Que 

sirvan para regular la 
administración del H. 

Ayuntamiento de 
Axtla de Terrazas. 

SL.P.

X
MAT-100-101-

101.1
76

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SIEMPRE

0002 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Libros o registros de 
actas de sesiones de 

cabildo.

Registro de los 
asuntos y acuerdos 

tratados en cada 
sesión de cabildo 

municipal.

X
MAT-100-101-

101.2
255

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SIEMPRE

0003 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Apéndices o anexos 
de actas de cabildo.

Expedientes de las 
sesiones de cabildo, 
contiene órdenes del 

día, circulares, 
anexos, planos y 

otros. 

X X
MAT- 100-101-

101.3
255

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SIEMPRE

0004 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Planes  municipales

Expedientes que 
respalda el informe 
anual de gobierno, 
así como todos los 
planes municipales 

de desarrollo y 
organización del 

municipio.

X X
MAT-  100-101-

101.4
121

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SU 

VIGENCIA

0005 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Plan operativo anual X X
MAT-    100-101-

101.6
02

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SU 

VIGENCIA

0006 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Informe de gobierno  X
MAT-  100-101-

101.7  
25

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
1 AÑO

0007 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Normatividad 
Municipal

Revisión de 
expedientes que dan 
inicio a la generación 

de cualquier 
normativa o 

reglamentos, 
manuales, etc. De la 

administración 
municipal.

X
MAT- 100-101-

101.9    
133

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SU 

VIGENCIA

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE ENERO 2019.

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSECUTIVO
VIGENCIA 

(AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

C UBICACIÓN
CLASIFICACI

ÓN



0008 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

certificación de 
documentos 

constancias y 
solicitudes de 
certificaciones 
documentales.

X
MAT-  100-101-

101.10
08

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SIEMPRE

0009 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

cargos de gobierno

expedientes de 
nombremientos, 

Cese y registros de 
funcionarios del 
ayuntamiento.

X
MAT- 100-101-

101.11
289

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SU 

VIGENCIA 

0010 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Actas de comités y 
consejos

Expedientes de los 
asuntos y acuerdos 

tratados en cada 
sesión de comités o 

consejos.

X                                                                                                   02
01-Enero-

2019
31-Enero-2019

PRESIDEN-
CIA.

SU 
VIGENCIA 

0011 1

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Servicio Militar 
Nacional

Documentos que 
reflejen la solicitud y 
liberación de servicio 

militar en los 
ayuntamientos a 
través de la junta 

municipal de 
reclutamiento

X X
MAT- 100-101-

101.15  
13

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SIEMPRE

0012 0

101 
Planeacion, 

informacion y 
politicas 

municipales. 

Registro de Fierros
Expedientes donde 

se registran los 
fierros del ganado.

X
MAT- 100-101-

101.16
11

01-Enero-
2019

31-Enero-2019
PRESIDEN-

CIA.
SIEMPRE

El presente inventario consta de 1190  hojas y ampara la cantidad de 12  expedientes del año 2019.

FORMULÓ REVISÓ V.B.

LIC. BENITO  CRUZ CABALLERO.

SECRETARIA ADSCRITA A SECRETARIA GENERAL. COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL.

C. LUZ MARIA HERNANDEZ HERNANDEZ.

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO. 

C. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ



UNIDAD ORGÁNICA: PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: SERVICIOS MUNICIPALES
SECCIÓN:    SERVICIOS MUNICIPALES

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO

SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DEL EXPEDIENTE PRIMERO ÚLTIMO

1 1 3
CONTROL Y CONSERVACION 
DE PANTEON

INHUMACIONES
ACTO DE SEPULTAR 
RESTOS HUMANOS

X MAT-400-416-416.1.1 3 02-ENERO-209 15-ENERO-2018
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

2 1 3  LIBROS DE REGISTRO REGISTRO DE LOTES

DONDE SE REGISTRAN 
LAS INHUMACIONES QUE 
SE EFECTUEN, 
EXPRESANDO EN CADA 
CASO: NOMBRE DEL 
DIFUNTO, RESPONSABLE 
DEL LOTE, HORA, DIA, MES 
Y AÑO DE LA INHUMACION.

X MAT-400-416-416.2.1 3 02-ENERO-209 15-ENERO-2018
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

3 1 3
CONSTRUCCION DE 
MAUSOLEOS

CONSTRUCCION DE 
MAUSOLEOS

CONSTRUCCION QUE 
SIRVE PARA PROTEGER Y 
MANTENER EN BUEN 
ESTADO LOS RESTOS DE 
UN DIFUNTO.

X MAT-400-416-416.3 3 02-ENERO-209 15-ENERO-2018
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

4 1 12
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS RECIBIDOS
CIRCULARES DE LOS 
DEPARTAMENTOS DEL H. 
AYUNTAMIENTO.

X
MAT-100-101-101.12                       

OR-SM
12 03-ENERO-2019 28-ENERO-2019

CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

5 1 17
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS ENVIADOS 
OFICIOS ENVIADOS A LOS 
DEPARTAMENTOS DEL H. 
AYUNTAMIENTO.

                                 X
MAT-100-101-101.12                       

OE-SM
17 24-ENERO-2019 25-ENERO-2019

CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

6 1 52 CONTROL DE COMBUSTIBLE
SOLICITUDES DE GASOLINA Y 
DIESEL.

SOLICITUDES DE 
GASOLINA Y DIESEL, QUE 
SE ENVIAN A TESORERIA.

X
MAT-300-305-305.1                            

CB-SM
52 02-ENERO-2019 30-ENERO-2019

CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

7 1 2 SOLICITUDES DE SERVICIO SOLICITUDES Y AGRADECIMIENTOS

SOLICITUDES RECIBIDAS 
DE RECOLECCION DE 
BASURA DE LOS EJIDOS Y 
COMUNIDADES.

X
MAT-400-416-416.1            

SS-SM
2 01-ENERO-2019 31-ENERO-2019

CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

El presente inventario consta de 95 hojas y ampara la cantidad de 7 expedientes del año 2019

FORMULÓ REVISÓ Vo.Bo.

PAULA VITHE VILLAZANA C. LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ C.PROFR. ARNULFO MERAZ GUERRERO
SECRETARIA COORDINADOR DE ARCHIVO DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

CLASIFICA
CIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSE
CUTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

C UBICACIÓN

Página 1



UNIDAD ORGÁNICA: PRESIDENCIA MUNICIPAL ÁREA: SERVICIOS MUNICIPALES
SECCIÓN:    SERVICIOS MUNICIPALES

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO

SERIE DOCUMENTAL NOMBRE DEL EXPEDIENTE PRIMERO ÚLTIMO

1 1 3
CONTROL Y CONSERVACION 
DE PANTEON

INHUMACIONES
ACTO DE SEPULTAR 
RESTOS HUMANOS

X MAT-400-416-416.1.1 3 02-ENERO-209 15-ENERO-2018
CALLE 5 DE MAYO # 
15 ZONA CENTRO

3

CLASIFICA
CIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSE
CUTIVO

VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

C UBICACIÓN

Página 2



UNIDAD ORGÁNICA: H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ÁREA: SINDICATURA MUNICIPAL
SECCIÓN:

 FECHA DE ACTUALIZACIÓN: ENERO 2019

SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 5 CORRESPONDENCIA OFICIOS RECIBIDOS
 NOTIFICACIONES RECIBIDAS DE LOS 
DIFERENTES DEPARTAMENTOS

X
MAT-100-101-

101.12 OR-SIND
5 28/01/2019 30/01/2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE SEGURIDAD 
PUBLICA, PLANTA ALTA     

3

1 1 2 CORRESPONDENCIA OFICIOS ENVIADOS
OFICIOS  Y SOLICITUDES ENVIADAS A 
DIFERENTES AREAS DEL H. 
AYUNTAMIENTO

x
MAT-100-101-

101.12 OE-SIND
2 18/01/2019 31/01/2019 3

2 1 7 CONSTANCIAS
CONSTANCIA DE 
ANTECEDENTES NO 
ADMINISTRATIVOS

INFORMAR SI UNA PERSONA CUENTA 
CON HISTORIAL O NO EN FALTAS DE 
CARÁCTER ADMINISTRATIVO O 
POLICIACO

X
MAT-100-101-

101.14 CA-SIND     
7 09/01/2019 21/01/2019 3

3 1 2 INFORMES  
INFORMES  UNIDAD 
DE INFORMACION

SE INFORMA MENSUALMENTE LAS 
ACTIVIDADES LLEVADAS A CABO EN 
EL DEPARTAMENTO

X
MAT-100-101-
101.14 IT-SIND

2 03/01/2019 08/01/2019 3

3 1 3 INFORMES  
INFORMES  ARCHIVO 
MUNICIPAL

INFORMACION MENSUAL DE 
ACTUALIZACIONES AL ARCHIVO 
MUNICIPAL

x
MAT-100-101-

101.14 IAM-SIN
3 03/01/2019 03/01/2019 3

3 1 1 INFORMES  
INFORMES  AL 
PRESIDENTE

INFORME MENSUAL DIRIGIDO AL 
PRESIDENTE SOBRE EL TRABAJO 
REALIZADO DURANTE L MES

X
MAT-100-101-

101.14 IMP-SIND
1 03/01/2019 03/01/2019 3

4 1 1 TESTIMONIALES
TESTIMONIAL DE 
CONCUBINATO

COMPROBAR MEDIANTE TESTIGOS 
EL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS. 

X
MAT-100-103-103.1 

TC-SIND
1 31/01/2019 31/01/2019 3

4 1 0 TESTIMONIALES
TESTIMONIAL DE 
IDENTIDAD

COMPROBAR EL DOMICILIO Y MEDIA 
FILIACION U OTRO DATO DE LAS 
PERSONAS

X
MAT-100-103-103.1 

TI-SIN
0 ___ _____ 3

5 1 9 ASUNTOS JURIDICOS CONVENIO
SE LEVANTA CONVENIO EN 
ACUERDO Y ARREGLO ENTRE LAS 
PARTES

X
MAT-100-103-103.1 

CON-SIN
9 04/01/2019 30/01/2019 5

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 
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VIGENCIA 
(AÑOS)

TÍTULO CLASIFICAC
IÓN

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN
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DE 

FOJAS

FECHA 
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6 1 58 PARTE DE NOVEDADES
PARTE DE 
NOVEDADES

INFORMES DE NOVEDADES, 
INCIDENCIAS, ACCIDENTES, 
RONDINES DE ELEMENTOS DSPYTM

X
   MAT-400-401-
401.1.2 PN-SIN

58 01/01/2019 30/01/2019 3

7 1 8 ASUNTOS JURIDICOS
CONOCIMIENTO DE 
HECHOS

REALIZAR ACTAS  ALAS PERSONAS 
POR POSIBLES HECHOS 
CONSTITUTIVOS DE DELITOS 
MENORES O POR PERDIDAS DE 
BIENES

X
MAT-400-401-

401.3.1 CH-SIND
8 03/01/2019 28/01/2019 4

8 1 157 DISPOSICIONES
DISPOSICION DE 
PERSONAS

DISPOSICION ANTE EL SINDICO DE 
PERSONAS POR FALTAS 
ADMINISTRATIVAS

X
MAT-400-401-

401.3.2 DP-SIND
157 03/01/2019 30/01/2019 4

9 1 13 DISPOSICIONES
DISPOSICION DE 
OBJETOS

OFICIOS DE DISPOSICION DE 
OBJETOS PERDIDOS O 
ABANDONADOS

X
MAT-400-401-

401.3.2 DOBSIND
13 06/01/2019 25/01/2019 5

10 1 0 JUICIOS Y AMPAROS JUICIOS Y AMPAROS
RECEPCION DE NOTIFICACIONES DE 
AMPAROS PROMOVIDOS 

X
MAT-400-401-

401.6.3 JYA-SIN
0 __ __ 4

11 1 4 ASUNTOS JURIDICOS CITATORIOS

OCURSOS CONVOCANDO A 
SESIONES DE CABILDO ORDINARIAS, 
EXTRAORDINARIAS Y SOLEMNES, 
REUNIONES DE SEGURIDAD PUBLICA 
Y PROTECCION CIVIL 

X
MAT-400-401-

401.6.4 CIT-SIN
4 08/01/2019 18/01/2019 3

FORMULÓ REVISÓ V.B.
LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ LIC. SERGIO MANUEL FONSECA MALDONADO

                                   COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL

 

         

      LIC. HILDA SANTIAGO VAZQUEZ 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

El presente inventario consta de    273     hojas y ampara la cantidad de  11   expedientes del año 2018            .
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 ENERO 2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 65 Informes
Informes de 
cada area del 
SMDIF

Informe de act.del mes x
MAT-100-101-
101.14 IMDIF

21 30-01-19 30-01-19
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

2 1 72
Comunicaciones 
Relevantes

Oficios internos 
recibidos

Oficios recibidos  de  
los diferentes 
departamentos del H. 
Ayuntamiento

x
MAT-100-101-

101.12 OIR
9 02-01-19 30-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

3 1 380
Comunicaciones 
Relevantes

Oficios Internos 
enviados

Oficios enviados a 
todos lo departamentos 
del H. Ayuntamiento.

x
MAT-100-101-

101.12 OIE
124 03-01-19 30-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

4 1 1486
Comunicaciones 
Relevantes

Oficios externos 
recibidos

Oficios recibidos de 
coordinacion regonal, 
Dif 
Estatal,comunidades, 
instituciones educativas  
etc

x
MAT-100-101-
101.12 OER

4 09-01-19 18-01-19
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

5 1 145
Comunicaciones 
Relevantes

Oficios externos 
enviados

Oficios enviados de 
coordinacion regonal, 
Dif 
Estatal,comunidades, 
instituciones educativas  
etc

x 4
MAT-100-101-
101.12 OEE

64 03-01-19 31-01-19
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

H+A1:O15. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE
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6 1 4
Comunicaciones 
Relevantes

oficios

Son aquellos oficios  
enviados a diferentes 
instituciones o 
departamentos del 
H.Ayuntamiento y 
oficios recibidos por el 
Area de Infancia y 
Familia.

x
MAT-100-101-
101.12OEIF

1 29-01-19 29-01-19
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3 *

7 1 4 Asistencia Social Preescolar

Informacion y 
evidencias de los 
talleres de 
sensibilizacion 
impartidos  en nivel 
preescolar.

x
MAT-100-402-

402.2-IPIF
1 05-12-2018 05-12-2018

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

8 1 8 Asistencia Social Primaria

Informacion y 
evidencias de los 
talleres de 
sensibilizacion 
impartidos  en nivel 
primaria.

x
MAT-100-402-

402.2-
402.2.3PIIF

0 04-12-2018 04-12-2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

9 1 7 Asistencia Social Telesecundaria

Informacion y 
evidencias de los 
talleres de 
sensibilizacion 
impartidos  en nivel 
telesecundaria.

x
MAT-100-402-

402.2-
402.2.3ITIF

1 04-12-2018 04-12-2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

10 1 7 Asistencia Social Alternativo

Evidencias e 
informacion de talleres 
informativos impartidos 
con el propósito de una 
mejor calidad de vida 
dirigido a la toda la 
poblacion en general.

ehp
MAT-100-402-

402.2-
402.2.5IAIF

8 04-12-2018 04-12-2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

11 1 184
Programa de 
Apoyo Social

Padrones

Actualizacion de la 
informacion de los 
beneficiarios x

MAT-100-402-
402.3PMC

0
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3 cal.

12 1 139
Programa de 
Apoyo Social

Actas de 
acuerdo

Acuerdos que se llevan 
a cabo  con las madres 
y comision comunitaria x

MAT-100-402-
402.3AAMC

12 03-01-19 30-01-19
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

13 1 65 Informes
Comprobacion 
de factura

Documentacion  de 
aportacion municipal 
para la compra de fruta 
y verdura

x
MAT-100-101-
101.14CFMC

0
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3



14 1 67 Informes
Cedulas de 
Supervision

Actividades realizadas 
en la inspeccion de los 
comedores x

MAT-100-101-
101.14CSMC

7 10/10/2018 24/10/2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

15 1 3 Informes Informe mensual 

Actividades a realizarse 
en el mes para SEDIF

x
MAT-100-101-
101.14IMMC

1 31/10/2018 31/10/2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

16 1 570
Comunicaciones 
Relevantes

Acusesde 
perecedero y 
listas de 
asistencia

Acuses de la cantidad 
entregada de fruta y 
verdura de cada 
localidad

x
MAT-100-101-

101.12APLAMC
23 14-11-2018 14-11-2018

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

17 1 318
Programa de 
Apoyo Social

Actas de 
Acuerdo

Acuerdos que se toman 
con madres de familia 
,autoridades educativas 
y autoridades 
comunales.

x
MAT-400-402-

402.3AAMF
130 08/10/2018 26/10/2018

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3 frios 

18 1 866
Programa de 
Apoyo Social

Padrones

Datos de los 
beneficiarios.

x
MAT-400-402-

402.3PDMF
0

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

19 1 22
Programa de 
Apoyo Social

Confirmacion de 
cobertura

Informacion de 
cobertura del nuevo 
ciclo escolar y 
autorizada por SEDIF

X
MAT-400-402-
402.3CCMF

0
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

20 1 508 Informes
Cedulas de 
Supervision/Acu
ses de fruta

Actividades que se 
realizan en la inspecion 
de los 
comedores/Entrega de 
fruta

x
MAT-100-101-
101.14CSMF

57 18-12-18 27-12-18
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

21 1 20 Planeacion
Planeacion 
Mensual

Actividades a realizarse 
en el mes.

x
MAT-100-
101PMMF

0
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

22 1 160
Programa de 
Apoyo Social

Padrones

Datos de los menores y 
madres beneficiarios

x
MAT-100-400-
402-402.3PAM

0
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3 menores

23 1 230
Programa de 
Apoyo Social

Actas de 
Acuerdo/confirm
acion de 
cobertura

Acuerdos que se toman 
con madres de familia  
y autoridades 
comunales.

x
MAT-100-400-

402-
402.3AOAAM

16 06-12-18 27-12-18
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3



24 1 330 Informes

Cedulas de 
Supervision/Acu
ses de fruta y 
verdura

Actividades realizadas 
en la inspeccion de los 
comedores/Entrega de 
fruta y verdura 

x
MAT-100-101-
101.14CSAAM

0
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

25 1 4 Informes
Planeacion 
Mensual

Agenda de actividades 
a realizar en el mes.

x
MAT-100-101-
101.14PMAAM

0
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

26 1 30
Programa de 
Apoyo Social

Acta de 
instalacion y 
confirmacion de 
cobertura

Acuerdos que se toman 
en las localidades 
beneficiadas en 
presencia de las 
autoridades comunales.

x
MAT-400-402-
402.3AIOAA

0
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

27 1 6
Programa de 
Apoyo Social

Cedulas 
Familiares

Datos de los 
beneficiarios.

x
MAT-400-402-

402.3CFAA
0

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

28 1 40
Comunicaciones 
Relevantes

Acuses de 
recibo

Documentacion y 
entrega correcta del 
apoyo. x

MAT-100-101-
101.12ARAA

39 19-11-2018 21-11-2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

29 1 10 Informes
Planeacion 
Mensual/Cedula
s de supervision

Actividades a realizarse 
en el mes/Actividades 
realizadas durante  
supervision  alas 
comunidades 
beneficiadas.

x
MAT-100-101-

101.14CSPMAA
0

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

30 1 14 Desarrollo rural
Uniprodes y 
Espacios de 
Alimentacion

Programas para el 
desarrollo familiar

x
MAT-400-406-

406.2UEAA
0

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

31 1 1977
Asuntos 
Juridicos

Convenio y 
Actas

Sobre pension 
alimenticia, guarda de 
menores, regulacion de 
visitas y violencia 
familiar.

x
MAT100-

103.1CAAJ
11 07-01-19 09-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla, 

Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

10 *



32 1 1051 Asistencia Social
Acuse de 
Citatorios

Documentos que se 
envian a la ciudadania 
donde se les requiere 
de su presencia para 
llegar a un acuerdo 
referente a situaciones 
del orden familiar.

x
MAT100-

402.2ACAJ
49 02-01-19 25-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla, 

Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

33 1 506
Comunicaciones 

Relevantes
Oficios internos 
del Area Juridica

Son documentos 
enviados a otras 
instituciones u otros 
departamentos para 
solicitar alguna 
colaboracion o 
informacion.

x x
MAT100-

101.12OIAJ
17 03-01-19 24-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla, 

Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

34 1 139
Comunicaciones 

relevantes

Oficios internos 
del Area de 
Trabajo Social

Son documentos 
enviados a otras 
instituciones u otros 
departamentos para 
solicitar alguna 
colaboracion o 
informacion.

x x
MAT-100-101-
101.12OITS

7 30-12-2018 16-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla, 

Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

35 1 727 Informes
Informes de 
Trabajo Social

Son informes sobre las 
visitas de campo 
realizadas, que la 
ciudadania solicita, o 
bien la situacion del 
caso asi lo amerita.

x
MAT-100-101-
101.14 ITSAJ

16 02-01-19 18-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla, 

Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

36 1 232 Asistencia Social
Estudios 
socioeconomico
s

Es un diagnostico 
realizado a la 
ciudadania para 
determinar su nivel 
socioeconomico.

x
MAT-100-402-

402.2ES
13 31-12-18 23-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla, 

Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

37 1 31 asistencia social
reportes de 
visita 
domiciliarias

documento donde se 
asienta la entrevista 
realizada durante la 
investigacion de campo

x
MAT-100-101-

101-14RVD
7 04-01-19 29-01-19

Carretera axtla- 
Ahuacatitla 

Axtla 
deTerrazas 

s.l.p.

3



38 1 282 Salud Publica
Canalizaciones a 
psicologia

Son documentos donde 
se canaliza a los 
usuarios que requieren 
tratamiento psicologico 
derivado de un 
conflictode orden 
familiar.

x
MAT100-
402.5CP

8 03-01-19 24-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla, 

Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

39 1 8 Salud Publica
Terapia de 
individual

Conducta y aprendizaje x
MAT-100-402-

402.5TI
8 05/10/2018 30/10/2018

Carretera Axtla-
Ahuacatitla, 

Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

40 1 9 Salud Publica terapia de pareja Problemas de pareja x
MAT-100-402-

402.5TP
9 05/10/2018 30/10/2018

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

41 1 0 Salud Publica
valoracion 
general

problemas familiares x
MAT-100-402-

402.5VG
0 05/10/2018 30/10/2018

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

42 1 9 Asistencia Social
conferencias y 
talleres

Violencia familiar y 
autoestima

x
MAT-100-402-

402.2-402.2.5CT
9 01/10/2018 30/10/2018

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

43 1 1008 Informes Informe mensual

Informacion de las 
actividades realizadas 
en el mes en la Unidad 
Basica de 
Rehabilitacion.

x
MAT-100-101-
101.14 ISUBR

20 01-01-19 15-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3 *

44 1 188 Informes
Informes 
financieros

Informacion de ingresos-
egresos de la Unidad 
Basica de 
Rehabilitacìon.

x
MAT-100-101-

101.14 
IFUBRSMDIF

3 02-01-18 15-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

45 1 1022
Comunicaciones 
Relevantes

Solicitudes 
Internas

Solicitudes emtidos por 
UBR y Solicitudes 
reciibidos de diferentes 
instituciones y de las 
Areas del 
H.Ayuntamiento.

x
MAT-100-101-

101.12 
SIERUBRSMDIF

21 02-01-19 25-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

46 1 112 Salud Publica
Ingreso de 
pacientes

informacion de los 
pacientes de nuevo 
ingreso.

*
MAT-402.5-
402.5.1 IPUBR

10 02-01-19 30-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3



47 0 3 Informes
Informe mensual 
de coordinacion 
tecnica

Informacion de las 
actividades realizadas 
en el mes  en la 
Coordinacion Tecnica 
para Personas con 
Discapacidad que se 
envia  a DIF ESTATAL

x
MAT-100-101-
101.14 IMCT

3 02-01-19 30-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

48 1 3
Comunicaciones 
Relevantes

Solicitudes 
externas

Solicitudes elaborados 
por el Area de 
Coordinacion Tecnica y 
enviados a  diferentes 
instituciones .

x
MAT-100-101-

101.12 SAI
2 02-01-19 30-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

49 1 6
Programa de 
Apoyo Social

Ayudas 
Funcionales

Entrega de apoyos de 
sillas de 
ruedas,bastones,muleta
s y andadores.

x
MAT-100-402-

402.3AFC
3 02-01-19 30-01-19

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

50 01 1192 Egresos Caja chica Asistencia social x
MAT-100-200-

200.4CC
183 03/01/2019 17/01/2019

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3 *

51 1 965 Egresos Traslados
 hospitales valles y San 
Luis Potosi

x
MAT-100-200-

200.4TSLP
183 03/01/2019 17/01/2019

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

52 01 91 Egresos Otros traslados A  otros hospitales x
MAT-100-200-

200.4OTSMDIF
91 07/12/2018 17/12/2018

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

53 1 122 Egresos Ataudes Apoyo con ataudes x
MAT-100-200-
200.4ASMDIF

52 07/12/2018 19/12/2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

54 1 157 Egresos
Desglose 
viaticos

Desglose de viaticos x
MAT-100-200-

200.4ADVSMDI
FF

10 15/01/2019 03/01/2019
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

55 1 202
Comunicaciones 
Relevantes

Cuotas de 
alimentacion

Cuota de recuperacion 
de insumos que se 
entregan cada 2 meses

x
MAT-100-101-

101.12CASMDIF
10 15/01/2019 30/01/2019

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

56 1 245
Comunicaciones 
Relevantes

Oficios enviados
Solicitudes enviadas a 
tesoreria

x
MAT-100-101-

101.12 
OETSMDIF

75 31/01/2019 04/01/2019
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3



57 01 170
Comunicaciones 
Relevantes

Oficios recibidos Documentos recibidos x
MAT-100-500-

507.6.2 0 00/01/1900 00/01/1900

Carretera Axtla-
Ahuacatitla 

Axtla 
3

58 1 286
Control de 
combustibles

Gasolinas 
alimentarios

Solicitudes de gasolinas 
para los vehiculos 
encargados de 
transportar y entregar 
los insumos a las 
comunidades 
correspondientes.

x
MAT-100-305-
305.1 GSMDIF

25 04/01/2019 28/01/2019
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

59 1 58 Almacen Anexo Tecnico
fechas de distribucion 
de insumos alimentario

x
MAT-100-303-
303.2 ADIFAT

4 28/01/2019 28/01/2019
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

60 1 26 Almacen
Confirmacion de 
cobertura

Cantidad de 
beneficiarios por 
localidad.

x
MAT-100-303-
303.2ADIFCC

8 02/10/2018 30/10/2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

61 1 35 Almacen
Guias de 
embarque

Acuse de recibo de 
insumos alimentarios 
entregadas al DIF

X
MAT-100-303-
303.2 ADIFGE

3 22/11/2018 20/12/2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

62 1 42 Almacen
Rutas de 
distribucion

Rutas para la 
distribucion de los 
insumos de las 4 
modalidades.

x
MAT-100-303-
303.2 ADIFRD

4 28/01/2019 28/01/2019
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

63 1 493 Almacen
Control de 
almacen

Datos de  las entradas 
y salidas de las 4 
modalidades.

x
MAT-100-303-
303.2 ADIFCA

3 22/11/2018 20/12/2018
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

64 1 1447
Comunicaciones 
Relevantes

Programas 
Aimentarios

Acuse de recibo de 
insumos de cada 
modalidad.

x
MAT-100-303-
303.2 ADIFPA

125 28/01/2019 28/01/2019
Carretera Axtla-

Ahuacatitla 
Axtla 

3

5539

El presente inventario consta de 5539 hojas y 63 expedientes.

         

FORMULÓ                                                                REVISÓ

             ANA KAREN GODOY REYES
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Profra. Blanca Aracely Cruz 

REVISO V.B.

LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ



UNIDAD ORGÁNICA: ÁREA:           TURISMO
SECCIÓN: DESARROLLO TURISTICO

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 31-enero-2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

01 1 5

PADRON DE 
PRESTADORES 
DE SERVICIOS 
TURISTICOS 

PADRON DE 
PRESTADORES 

DE SERVICIO

PADRON DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS DE TODO EL 

MUNICIPIO
X

MAT-400-412-
412.3-PT-T

5 01/11/2018 2/01/2019
Estante 1 oficina 

Turismo Municipal.
3

02 1 1

MATERIALES DE 
DIFUSIÒN Y 

PROMOCIÒN 
TURISTICA

MEDIOS 
ELECTRONICOS 

DE 
COMUNICACIÓN 

DIFUNDIR TODOS LOS 
EVENTOS REALIZADOS, 

CULTURALES, ARTESANALES, 
SITIOS TURISTICOS, ETC. 

X
MAT-400-412-
412.5-412.5.2-

MEC-T
1 30/10/2018 2/01/2019

Estante 1 oficina 
Turismo Municipal.

3

03 1 2
ATRACTIVOS 
TURISTICOS

ATRACTIVOS 
TURISTICOS

PROMOCIONAR LOS LUGARES 
MAS EMBLEMATICOS DEL 

MUNIICIPIO
X

MAT-400-412-
412.6-AT-T

2 01/12/2018 2/01/2019
Estante 1 oficina 

Turismo Municipal.
3

04 1 2

EXPOSICIONES, 
CONGRESOS, 

CONVENCIONES
, FERIAS

 ARTESANAL
CENSO MENSUAL DE 

ARTESANOS DE  TODO EL 
MUNICIPIO

X
MAT-400-412-
412.7-412.7.1

2 01/12/2018 2/01/2019
Estante 1 oficina 

Turismo Municipal.
3

05 1 1
EXPEDIENTE 

FOTOGRAFICO
CULTURAL EVENTOS REALIZADOS X

MAT-400-412.7.3-
T

4 01/12/2018 2/01/2019
Estante 1 oficina 

Turismo Municipal.
3

06 1 15
COMUNICACION

ES 
RELEVANTES

OFICIOS 
RECIBIDOS 

SOLICITUDES, INVITACIONES 
DE COMISIONES, CITATORIOS, 

CAPACITACIONES, ETC.
X X

MAT-100-101-
101.12-OR-T

15 01/12/2018 2/01/2019
Estante 1 oficina 

Turismo Municipal.
3

07 1 13
COMUNICACION

ES 
RELEVANTES

OFICIOS 
ENVIADOS

CIRCULARES, SOLICITUDES, 
INVITACIONES CITATORIOS, 

ETC.
X X

MAT-100-101-
101.12-OE-T

13 01/12/2018 2/01/2019
Estante 1 oficina 

Turismo Municipal.
3

08 1 7
NORMATIVIDAD 

MUNICIPAL

REGLAMENTO 
DE IMAGEN 

URBANA 

LEYES Y ARTICULOS PARA 
UNA MEJOR IMGEN DENTRO 

DE NUESTRO MUNICIPIO.
X X

MAT-100-101-
101.9-RIU-T

7 01/12/2018 2/01/2019
Estante 1 oficina 

Turismo Municipal.
3

El presente inventario consta de 49 hojas y ampara la cantidad de 8 expedientes del año 2018

             FORMULO                    VO.BO.

LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ C. PEDRO GARCIA ANTONIO C. ILSE ANAI BARRERA SUAREZ
COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL               AUXILIAR

CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

FECHA 
C

CLASIFICACI
ÓN

   PRESIDENCIA MUNICIPAL

REVISÓ

UBICACIÓNFOLIO

        DIRECTORA DE TURISMO

TOTAL 
DE 

FOJAS

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DESCRIPCIÓN O
No. 

CONSE
CUTIVO

TÍTULO
VIGENCIA 

(AÑOS)
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H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

UNIDAD ORGÁNICA: 34 Unidad de Transparencia ÁREA: Secretaría

SECCIÓN: 300 Administración Municipal FONDO: MAT Municipio Axtla de Terrazas
SUBSECCIÓN: 308 Transparencia y acceso a la información FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 31/01/2019

SERIE 
DOCUMENTAL

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

002 001 002 101.12.6 
Correspondencia 
externa

Informes a CEGAIP Documentación relativa al envío de 
informes de solicitudes recibidas y 
atendidas, informes de solicitudes de 
protección de datos personales e informes 
de transferencias de datos.

X MAT-300-308-
101.12.6

2 16/01/2019 16/01/2019 Calle 5 de Mayo No 15, 
Zona Centro Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

003 001 032 101.12.4 
Correspondencia 
externa

Oficios recibidos Comunicados u oficios firmados por los 
titulares de dependencias externas dirigidos 
a la Unidad de Transparencia.

X MAT-300-308- 
101.12.4

32 08/01/2019 25/01/2019 Calle 5 de Mayo No 15, 
Zona Centro Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

004 001 041 101.12.2 
Correspondencia 
interna

Oficios recibidos Oficios y/o comunicados firmados por 
titulares de áreas de este ayuntamiento 
dirigidos a el/la titular de la Unidad de 
Información Pública.

X MAT-300-308-
101.12.2

42 01/01/2019 30/01/2019 Calle 5 de Mayo No 15, 
Zona Centro Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

005 001 042 101.12.1 
Corresoindencia 
interna

Oficios enviados Oficios y/o comunicados firmados por el/la 
titular de la Unidad de Transparencia 
dirigidos a los departamentos de este 
ayuntamiento.

X MAT-300-308-
101.12.1

42 02/01/2019 29/01/2019 Calle 5 de Mayo No 15, 
Zona Centro Axtla de 
Terrazas, S.L.P.

3

El presente inventario consta de 118 hojas y ampara la cantidad de 4 expedientes del periodo enero 2019
Formuló. Revisó. Visto Bueno
T.S.U. Abelardo Bartolo Hernández Ing. Daniel Hernández Labastida.

Auxiliar Administrativo Coordinador de Archivo Municipal. Jefe de la Unidad de Transparencia.

CLASIFIC
ACIÓN

DESCRIPCIÓN ONo. 
CONSEC
UTIVO

VIGEN
CIA 
(AÑOS)

TÍTULOFOLIO CÓDIGO DE         
CLASIFICACIÓN

TOTAL 
DE 
FOJAS

FECHA C UBICACIÓN

Hoja 1 de 1.



400 SERVICIOS MUNICIPALES/401 SEGURIDAD PÚBLICA Y VIAL

SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

1 1 61
CONTROL 
INTERNO

PARTE DE 
NOVEDADES

INFORME DIARIO DE 
NOVEDADES

X
MAT-400-401-
401.1-401.1.2

61
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

2 1 62
CONTROL 
INTERNO

FATIGA DE 
SERVICIO

DOCUMENTO QUE DESCRIBE 
LA UBICACIÓN Y SERVICIO DE 
LOS ELEMENTOS DE LA 
DIRECCION DE SEGURIDAD 
PUBLICA MUNICIPAL.

X
MAT-400-401-
401.1-401.1.1

62
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

3 1 62
CONTROL 
INTERNO

INCIDENCIAS
DOCUMENTO DONDE SE 
CONTABILIZA EL ESTADO DE 
FUERZA DEL PERSONAL.

X
MAT-400-401-
401.1-401.1.1

62
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

4 1 31
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE  

PARA PATRULLAS 
C.R.P. 011

OFICIO QUE SE ELABORA 
PARA SOLICITAR 

COMBUSTIBLE
X

MAT-300-305-
305.1

31
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

5 1 31
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE  

PARA PATRULLAS 
C.R.P. 012

OFICIO QUE SE ELABORA 
PARA SOLICITAR 

COMBUSTIBLE
X

MAT-300-305-
305.1

31
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

6 1 31
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE  

PARA PATRULLAS 
C.R.P. 013

OFICIO QUE SE ELABORA 
PARA SOLICITAR 

COMBUSTIBLE
X

MAT-300-305-
305.1

31
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

7 1 10
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE  

PARA PATRULLAS 
C.R.P. 014

OFICIO QUE SE ELABORA 
PARA SOLICITAR 

COMBUSTIBLE
X

MAT-300-305-
305.1

10
04 DE ENERO 

DE 2019
29 DE ENERO 

DE 2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

8 1 11
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE 

PARA 
MOTOPATRULLAS 

M-01 

OFICIO QUE SE ELABORA 
PARA SOLICITAR 

COMBUSTIBLE 
X

MAT-300-305-
305.1

11
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

9 1 11
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

SOLICITUD DE 
COMBUSTIBLE 

PARA 
MOTOPATRULLAS 

M-02 

OFICIO QUE SE ELABORA 
PARA SOLICITAR 

COMBUSTIBLE 
X

MAT-300-305-
305.1

11
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

10 1 31
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

BITACORA DE 
PATRULLAS C.R.P. 

011

BITACORA PARA NOTIFICAR 
LOS RECORRIDOS QUE SE 

EFECTUAN
X

MAT-300-305-
305.1

31
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

CLASIFIC
ACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

C UBICACIÓNDESCRIPCIÓN
VIGENCIA 

(AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRÁNSITO MUNICIPAL

ENERO 2019FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

ÁREA: UNIDAD ORGÁNICA:
SECCIÓN:

O

No. 
CONS
ECUTI

VO
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400 SERVICIOS MUNICIPALES/401 SEGURIDAD PÚBLICA Y VIAL

SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

CLASIFIC
ACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

C UBICACIÓNDESCRIPCIÓN
VIGENCIA 

(AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRÁNSITO MUNICIPAL

ENERO 2019FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

ÁREA: UNIDAD ORGÁNICA:
SECCIÓN:

O

No. 
CONS
ECUTI

VO

11 1 31
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

BITACORA DE 
PATRULLAS C.R.P. 

012

BITACORA PARA NOTIFICAR 
LOS RECORRIDOS QUE SE 

EFECTUAN
X

MAT-400-305-
305.1

31
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

12 1 31
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

BITACORA DE 
PATRULLAS C.R.P. 

013

BITACORA PARA NOTIFICAR 
LOS RECORRIDOS QUE SE 

EFECTUAN
X

MAT-400-305-
305.1

31
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

13 1 10
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

BITACORA DE 
PATRULLAS C.R.P. 

014

BITACORA PARA NOTIFICAR 
LOS RECORRIDOS QUE SE 

EFECTUAN
X

MAT-300-305-
305.1

10
04 DE ENERO 

DE 2019
30 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

14 1 28
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

BITACORA DE 
MOTO PATRULLAS 

M1

BITACORA PARA NOTIFICAR 
LOS RECORRIDOS QUE SE 

EFECTUAN
X

MAT-300-305-
305.1

28
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

15 1 19
CONTROL DE 

COMBUSTIBLES

BITACORA DE 
MOTO PATRULLAS 

M2

BITACORA PARA NOTIFICAR 
LOS RECORRIDOS QUE SE 

EFECTUAN
X

MAT-300-305-
305.1

19
01 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

16 1 10
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

OFICIOS 
ENVIADOS Y 
RECIBIDOS

OFICIO QUE SE RECIBEN Y SE 
ENVIAN A DIFERENTES 
DEPENDENCIAS

X
MAT-100-101-

101.12
10

04 DE ENERO 
DE 2019

14 DE ENERO 
2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

17 1 6
EXPEDIENTES  DE 
DETENCIONES

DISPOSICIÓN DE 
PERSONAS ANTE 
EL M.P.

OFICIOS QUE SE GENERA 
PARA PONER A LAS 
PERSONAS A DISPOSICION 
DEL MINISTERIO PUBLICO  

X
MAT-400-401-
401.3-401.3.2

6
04 DE ENERO 

DE 2019
24 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

18 1 145
EXPEDIENTES  DE 
DETENCIONES

DISPOSICION DE 
PERSONAS ANTE 
SINDICO 
MUNICIPAL

OFICIO QUE SE GENERA PARA 
PONER A LAS PERSONAS A 
DISPOSICION DEL SINDICO 
MUNICIPAL

X
MAT-400-401-
401.3-401.3.2

145
02 DE ENERO 

DE 2019
31 DE ENERO 

2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

19 1 32
COMUNICACIONES 
RELEVANTES

SOLICITUD DE 
MATERIAL

OFICIO QUE SE ELABORA 
PARA SOLICITAR MATERIAL 
QUE SE UTILIZA EN LA OFICINA

X
MAT-100-101-

101.12
32

04 DE ENERO 
DE 2019

28 DE ENERO 
2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

20 1 02
COMUNICACIONES 

RELEVANTES

SOLICITUD DE 
VIGILANCIA A 

EJIDOS Y 
COMUNIDADES

SOLICITUDES DE VIGILANCIA, 
ENVIADAS POR LOS 

DIFERENTES EJIDOS Y 
COMUNIDADES DE ESTE 

MUNICIPIO

X
MAT-100-101-

101.12
02

20 DE ENERO 
DE 2019

21 DE ENERO 
2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19
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400 SERVICIOS MUNICIPALES/401 SEGURIDAD PÚBLICA Y VIAL

SERIE DOCUMENTAL
NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE

PRIMERO ÚLTIMO

CLASIFIC
ACIÓN

TOTAL 
DE 

FOJAS

FECHA 

C UBICACIÓNDESCRIPCIÓN
VIGENCIA 

(AÑOS)

TÍTULO

FOLIO
CÓDIGO DE         

CLASIFICACIÓN

H. AYUNTAMIENTO DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRÁNSITO MUNICIPAL

ENERO 2019FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

ÁREA: UNIDAD ORGÁNICA:
SECCIÓN:

O

No. 
CONS
ECUTI

VO

21 1 03 INFORMES
ACTA DE 

CONVENIO

INFORME QUE SE ELABORA 
CUANDO EXISTE UN 

ACCIDENTE DE TRANSITO
X

MAT-400-401-
401.1-401.1.2

03
23 DE ENERO  

DE 2019
21 DE ENERO  

DE 2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

22 1 09 INFORMES
ESTADISTICA DE 

SEGURIDAD 
PUBLICA

INFORMES MENSUAL DE LAS 
ACTIVIDADES REALIZADAS EN 

ESTA CORPORACION 
X

MAT-400-401-
401.5

09
12 DE ENERO  

DE 2019
17 DE ENERO  

DE 2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

23 1 05 INFORMES
ARCHIVO 
MUNICIPAL

INFORME MENSUAL QUE SE 
ENVIA A ARCHIVO MUNICIPAL

X
MAT-100-101-

101.14
05

04 DE ENERO  
DE 2019

04 DE ENERO  
DE 2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

24 1 32

REGISTRO EN 
CONTROL DE 

PRESUPUESTOS Y 
PLAZAS

SOLICITUD DE 
VACACIONES

OFICIO DE SOLICITUD DE 
VACACIONES PARA LOS 
ELEMENTOS DE ESTA 

CORPORACION.

X
MAT-300-301-
301.2-301.2.2

32
03 DE ENERO  

DE 2019
30 DE ENERO  

DE 2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

25 1 13

REGISTRO EN 
CONTROL DE 

PRESUPUESTOS Y 
PLAZAS

FALTAS, 
PERMISOS Y 

JUSTIFICACIONES 
DEL PERSONAL 

OFICIOS QUE SE ELABORAN Y 
SE ENVIAN A RECURSOS 

HUMANOS
X

MAT-300-301-
301.2-301.2.2

13
11 DE ENERO  

DE 2019
13 DE ENERO  

DE 2019

CALLE CUAUHTEMOC 
ESQ. MATAMOROS, 
EDIFICIO DE 
SEGURIDAD PUBLICA     

10 01/02/19

El presente inventario consta de 717 hojas y ampara la cantidad de 25 expedientes del año 2019.

ODILON CAMARGO HERNANDEZ LIC. ROBERTO  HERNANDEZ HERNANDEZ

COMISIONADO ADMINISTRATIVO COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y 
TRANSITO MUNICIPAL

FORMULÓ Vo.  Bo.
C. OSCAR RAMOS HERNANDEZ

REVISÓ
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