Guia Simple de Archivo

Responsable del area: C. FRANCISCA TOBIAS RAMIREZ.
Cargo. DIRECTORA DE INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Ubicacion: CARRETERA AXTLA AHUACATITLA KM 1

Fecha de actualizacion: | JULIO 2021

Cédigo L
Descripcion
Serie Sub serie
101.12 101.12.1
COMUNICACIONES MUNICIPALES Oficios que se reciben y/o envian de los diferentes departamentos del H. Ayuntamiento.
RELEVANTES )
101.14 INFORMES Informes y/o. Reportes que se generan a los departamentos de Archivo Municipal y Unidad de
Transparencia
402.2 ASISTENCIA | 402.2.2 Documentos generados en las diferentes actividades realizadas dentro del departamento para prevenir
SOCIAL A LA MUJER. la violencia en la mujer tales como: platicas, foros, médulos de informacion, visitas domiciliaras etc.
402.2 ASISTENCIA | 402.2.2 Documentos generados en talleres que apoyan en el empoderamiento de la mujer
SOCIAL A LA MUJER. 9 que apoy P Jer.
402.2 ASISTENCIA | 402.2.2 . .
SOCIAL A LA MUJER. Documentos sobre proyectos del departamento de la Instancia de la mujer




Guias simple de archivo

Responsable del area: LIC. ROBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ Ubicacién: Calle 5 de mayo - 15, zona centro, Axtla de Terrazas, S. L. P.

Cargo: Coordinador de Archivo Municipal

Fecha de actualizacion: | JULIO 2021

Caodigo Descripcion
Fondo MAT H. Ayuntamiento Axtla de Terrazas
Seccion 300 Administracién Municipal
Subseccion 307 Administracion de servicios Documentales
CODIGO DESCRIPCION
SERIE SUBSERIE
307.1 INSTRUMENTO DE CONTROL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ES UNA ESTRUCTURA JERARQUICA Y LOGICA DE LOS
ARCHIVISTICO ARCHIVISTICA EXPEDIENTES QUE REFLEJA LAS FUNCIONES QUE

GENERAN LA CREACION O LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

ES EL “ESQUEMA GENERAL DE DESCRIPCION DE LAS
SERIES DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS DE UNA
DEPENDENCIA O ENTIDAD, QUE INDICA SUS
CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES CONFORME AL
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
Y SUS DATOS GENERALES”.

INVENTARIO DE ARCHIVO TRAMITE

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

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ES EL INSTRUMENTO QUE ESTABLECE LOS
VALORES DOCUMENTALES ADMINISTRATIVO,
FISCAL, LEGAL, JURIDICO, INFORMATIVO,
EVIDENCIAL Y TESTIMONIAL QUE POR SU
NATURALEZA POSEEN LOS DOCUMENTOS; LA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION RESERVADA,
CONFIDENCIAL Y PUBLICA; LOS PLAZOS DE
CONSERVACION DE DOCUMENTACION Y EL DESTINO
FINAL DE LOS DOCUMENTOS UNA VEZ CONCLUIDO
SU CICLO VITAL




307.2 PROGRAMA DE DESARROLLO
DOCUMENTAL

PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS QUE ESTABLECEN LOS
PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA LA
NORMATIVIDAD RECEPCION, ORGANIZACION,
CONSERVACION, ETC. DE ACERVO DOCUMENTAL

BUSQUEDAS Y CONSULTAS

SON RECEPCION DE SOLICITUDES DEL ACERVO
DOCUMENTAL

RECEPCION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE LOS DEPARTAMENTOS

DOCUMENTOS DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

101.14 INFORMES

INFORMES Y REPORTES

INFORMACION DE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS QUE
SE REALIZAN DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO MUNICIPAL, ASi COMO OTROS INFORMES
PARA CUMPLIR LA TRANSPARENCIA, EL ACCESO A
LA INFORMACION Y LA RENDICION DE CUENTAS,
OPORTUNAMENTE

INFORME DE GESTION Y ADMINISTRATIVOS

EXPEDIENTES DEL DEPARTAMENTOS DONDE SE
ORGANIZAN INFORMES DE GESTION, ENTREGAS Y
RECEPCIONES-inventario de bienes

101.8 PLANES,PROGRAMAS Y
PROYECTOS

SOLICITUDES PARA LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS

SOLICITIDUDES QUE SE REALIZAN PARA GENERAR
ACTIVIDADES DENTRO D ELOS PROYECTOS O
PRESUPUESTOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL




Guias simple de archivo

Responsable del area: Profa. Aima Yensi Garcia Trejo Ubicacién: Hidalgo esquina con olvido S/N Zona centro

Cargo: Directora de la biblioteca municipal “Lic. Homero Acosta”

Fecha de actualizacion: | 07/2021

Cédigo principal:
Descripcion |
Serie
Comunicacion Oficios relevantes. Solicitud de espacios de la biblioteca para apoyar a las diferentes dependencias e instituciones que lo
relevante. soliciten.
informe Informe a transparencia y archivo expediente de informes y reportes mensuales.
Informe Informe de actividades a tesoreria (trimestral) expediente de informes trimestrales.
Informe Informe de usuarios que acuden mensualmente a solicitar los servicios que otorga la Biblioteca (servicios digitales,
servicio de investigacion y consulta, credencializacién, prestamos de libros a domicilio).
Participacion Actividades Biblioteca.
ciudadana en Documentos derivados de cursos, exposiciones, talleres, etc., impartidos a la ciudadania
actividades
artisticas y
culturales
Informe Documentos de informes de trienio (POA) informe anual a presidente.

Control de bienes

Documentos de Bienes inmuebles de Biblioteca

Guia simple de archivo

Responsable del area: C.P. Venustiano Correa Correa. Ubicacién: 5 de Mayo No. 15
Cargo: Coordinador de Desarrollo Social. Axtla de Terrazas, San Luis Potosi.

Fecha de actualizaciéon: | 07/2021

Caodigo Descripcion
Fondo MAT Ayuntamiento de Axtla de Terrazas
Seccién 100 Gobernacion
Subseccion 101 Planeacién, informacion, evaluacion y politicas municipales
Subseccion 103 Asuntos Juridicos
Seccion 300 Administracion Municipal
Subseccion 305 Servicios Generales
Subseccion 307 Administracion de servicios documentales




Subseccion 308 Transparencia y acceso a la informacion.
Seccion 400 Servicios Municipales
Subseccion 407 Educacion
Subseccion 410 Obra Publica
Cadigo Serie Cadigo Subserie Descripcion
101.4 Planes Municipales POA 2018-2021 Expedientes que respalda el informe anual de gobierno, asi como todos los
planes municipales de desarrollo y organizacion del municipio
101.10 Certificacion de documentos Certificaciones Constancias y solicitudes de certificaciones documentales
101.12 Comunicaciones Relevantes Actas de Asamblea Expediente generado a partir de disposiciones, solicitudes y apoyo para
obras prioritarias, por parte de las autoridades de las diferentes localidades
del municipio.
Solicitudes de vivienda Expediente generado a partir de solicitudes y apoyo para vivienda, por
parte de los ciudadanos (as) de las diferentes localidades del municipio.
Solicitudes Oficios, archivos girados con los departamentos de este H. Ayuntamiento
Internas
Documentos oficiales de Oficios, archivos recibidos por las dependencias estatales, federales y
las dependencias otros érganos externos a este H. Ayuntamiento
estatales, federales u
otros organismos
Oficios enviados externos | Oficios, archivos girados con las dependencias estatales, federales y otros
organos externos a este H. Ayuntamiento
Solicitudes de Obra Expediente generado a partir de disposiciones, solicitudes y apoyo para
obras prioritarias, por parte de las autoridades de las diferentes localidades
del municipio.
101.13 Actas de Comités y Consejos Actas de Validacion del Expedientes de los asuntos y acuerdos tratados en cada sesién de comités
Consejo de Desarrollo 0 consejos.
Social Municipal
Acuerdos de Ejecucion de | Expedientes de los asuntos y acuerdos tratados en cada sesion de comités
Desarrollo Social 0 consejos.
103.1 Contratos y convenios Contratos de Obra de Expediente que se genera en funcién a un acuerdo que se desarrolla a un
Desarrollo Social asunto especifico
Municipal
103.1 Contratos y convenios Convenios Modificatorios | Expediente que se genera en funcién a un acuerdo que se desarrolla a un
de obra asunto especifico
103.1 Contratos y convenios Convenios Expediente que se genera en funcién a un acuerdo que se desarrolla a un
asunto especifico
305.1 Control de Combustibles Solicitud de combustible Bitacoras de registro sobre el abasto de combustible a los vehiculos del

Ayuntamiento




Cdédigo

Serie

Cdédigo

Subserie

Descripcion

307.1

Instrumento de Control
Archivistico

Archivo

Son todos aquellos instrumentos creados para el control documental:
cuadro general de clasificacién archivistica, catalogo de disposicion
documental, inventarios documentales y guia simple de archivos

308.1

Portales de transparencia

Transparencia

Constancias de la solicitud de la informacién que debe publicarse en el
portal de transparencia, asi como datos relacionados con la administracion
y tecnologias del portal

308.2

Solicitudes de Acceso a la
Informacién

Solicitudes de informacién
Transparencia

Expedientes de solicitudes de acceso a la informacion por parte de los
particulares hacia los ayuntamientos. en esta serie también se incluyen las
quejas que se hayan derivado de las solicitudes de acceso a la informacion

407.2

Jardines de Ninos

Solicitudes de Escuelas
nivel Preescolar

Todo lo relativo con la implementacién de programas y actividades en
materia educativa en coordinacion con autoridades estatales y federales
(construccidn, rehabilitacion, mantenimiento de espacio educativo y
atencion educativa, educacion para adultos y las definidas en el plan
municipal de desarrollo), en jardines de nifios, educacion basica, media
superior y las bibliotecas.

407.3

Educacion Basica

Solicitudes de Escuelas
Educacion Basica

Todo lo relativo con la implementacién de programas y actividades en
materia educativa en coordinacion con autoridades estatales y federales
(construccidn, rehabilitacion, mantenimiento de espacio educativo y
atencion educativa, educacion para adultos y las definidas en el plan
municipal de desarrollo), en jardines de nifos, educacién basica, media
superior y las bibliotecas.

407.4

Educaciéon Media

Solicitudes de Escuelas
Educaciéon Media

Todo lo relativo con la implementacién de programas y actividades en
materia educativa en coordinacion con autoridades estatales y federales
(construccion, rehabilitacion, mantenimiento de espacio educativo y
atencion educativa, educacion para adultos y las definidas en el plan
municipal de desarrollo), en jardines de nifos, educacién basica, media
superior y las bibliotecas.

407.5

Educacién Abierta y Especial

Solicitudes de Escuelas
Educacion Especial

Todo lo relativo con la implementacion de programas y actividades en
materia educativa en coordinacion con autoridades estatales y federales
(construccion, rehabilitacion, mantenimiento de espacio educativo y
atencion educativa, educacién para adultos y las definidas en el plan
municipal de desarrollo), en jardines de nifios, educacion basica, media
superior y las bibliotecas.

410.3

Expedientes de obras y acciones

Expedientes de obras y
acciones

Expedientes relativos a la construccion, remodelacion y mantenimiento de
la obra publica




GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Responsable del area: Lic. PEDRO POZOS MARTINEZ

Cargo: Contralor Interno

Ubicacién: Calle 5 de Mayo numero 15, Zona Centro 79930,
Axtla de Terrazas, San Luis Potosi, México

Fecha de actualizacion: | 07/2021
Codigo Descripcion
Fondo MAT Ayuntamiento de Axtla de Terrazas
Seccion 300 Administracion Municipal
Codigo Serie Cadigo Subserie Descripcion
101.12 Comunicaciones relevantes EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE
DISPOSICIONES, SOLICITUDES Y APOYO DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA EMITIR ASUNTOS
RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA.
101.12 Oficios recibidos internos | Correspondencia, oficios y comunicados firmados por
y externos. funcionarios del ayuntamiento de Axtla y otras dependencias
dirigidos al contralor interno.
101.12 Oficios enviados Oficios, comunicados que firma el contralor interno, dirigidos
internos y externos. a funcionarios del Ayuntamiento de Axtla y a otras
dependencias.
Codigo Serie Codigo Subserie Descripcién
306.1 Auditoria y revisiones Expedientes obtenidos de las auditorias y revisiones
realizadas al interior y exterior del Ayuntamiento.
306.1.1 Internas Dictamen financiero y/o expedientes obtenidos de las
auditorias y revisiones realizadas al interior y exterior del
Ayuntamiento.
306.1.2 Externas Reporte de supervision de obras.
306.2 Declaraciones Patrimoniales 306.2 Expedientes del servidor publico respecto a su situacion
patrimonial.
306.3 Procedimientos de responsabilidades Expediente que se genera a partir de procedimientos de
responsabilidad administrativa de servidores publicos.
306.3.2 Expedientes Expediente
306.4 Actas de entrega recepcién 306.4 Actas legales de entrega recepciéon de cambio de areas
administrativas y cambio de administracion.
Codigo Serie Cadigo Subserie Descripcion
308 Transparencia y acceso a la informacién
308.2 Solicitudes de acceso a Expedientes de solicitudes de acceso a la informacién por
la informacién parte de los particulares hacia los ayuntamientos. En esta




serie también se incluyen las quejas que se hayan derivado
de las solicitudes de acceso a la informacion.

Guia simple de archivo

Responsable del area: PROFR. ANTONIO REYES MARTINEZ
Cargo: DIRECTOR DE CULTURA

Ubicacion: Carretera Axtla — Ahuacatitla
Axtla de Terrazas, San Luis Potosi.

Fecha de actualizacion:

07/2021

Cédigo Descripcion
Fondo MAT Municipio de Axtla de Terrazas
Seccidén 400 y 100 Servicios Municipales y Gobernacién
Subseccion 413y 101 Culjct_lra y Pla_ngaclon, Informacién, evaluacién y
Politicas Municipales.
Codigo Serie Codigo Subserie Descripcion
Comunicaciones Documentacién recibida de los diferentes departamentos, dependencias e instituciones
101.12 .
relevantes educativas.
101.12 Comunicaciones Documentacion enviada a las diferentes dependencias para emitir asuntos diversos de
) relevantes esta Direccion de Cultura.
101.12 Comunicaciones Documentacién relacionada de peticiones relacionadas ciudadania en general.
) relevantes
4131 Programas y promocion Documentacion derivada de la programacion de eventos culturales internos y externos
) cultural dentro del municipio.
101.14 Informes Informacion de informes y reportes entregados a la Unidad de Informacion Publica.
101.14 | Informes Informacion de informes y reportes entregados a Archivo Municipal.
101.14 Préstamo bienes del Documento por el cual una persona se compromete a dar buen uso, cuidar y resguardar
) Depto. Cultura el objeto en préstamo.




Guia simple de archivo

Responsable del area: ING. FRANCISCO SANCHEZ GUEVARA

Cargo: Director de Ecologia.

Ubicacién: Calle Cuauhtémoc esg. Con Matamoros.

Fecha de actualizacion:

07/ 2021

Cadigo Descripcion
Fondo MAT H. Ayuntamiento Axtla de Terrazas
Seccidn 101 PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS MUNICIPALES
Subseccion 101.14 INFORMES
Seccidn 414 CONTROL Y CONSERVACION DE PARQUES Y JARDINES
Subseccion 4143 OPERATIVIDAD DE SERVICIOS
Subseccion 4141 PERMISOS DE PODAS Y TALAS
Cddigo Descripcion
Serie Subserie

101 PLANEACION,
INFORMACION,
EVALUACION Y

POLITICAS
MUNICIPALES

SON OFICIOS ENVIADOS Y RECIBIDOS QUE SE GIRAN EN ESTE H. AYUNTAMIENTO.

101,14 INFORMES

OFICIOS Y/O COMUNICADOS ENVIADO Y RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTODE ARCHIVO.




101,14 INFORMES

OFICIOS Y/O COMUNICADOS ENVIADO Y RECIBIDOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION

414
CONTROL Y
CONSERVACION DE
PARQUES Y JARDINES

SON SOLICITUDES QUE DE CUALQUIER COMUNIDAD Y EJIDO, INSTITUCIONES, DEPENDENCIAS
REQUIERAN UN SERVICIO DE ESTE DEPARTAMENTO.

414 .3 OPERATIVIDAD
DE SERVICIOS

CONTROL DE LIMPIEZAS EN AREAS VERDES

414 .1 PERMISOS DE
PODAS Y TALAS

SON PETICIONES REQUERIDAS POR LA POBLACION A ESTE DEPARTAMENTO




Guia Simple de Archivo

Responsable del area: LOGISTICA Y EVENTOS ESPECIALES

Cargo. C. JESUS POZOS HERNANDEZ Ubicacién: CALLE 5 DE MAYO NUM.15 ZONA CENTRO

Fecha de actualizaciéon: | 07/2021

Cadigo Descripcion
Serie
101.12 COMUNICACIONES
RELEVANTES
COMUNICACIONES SOLICITUDES DE MOBILIARIO OFICIOS RECIBIDOS PARA SOLICITAR MOBILIARIO
RELEVANTES
COMUNICACIONES CORRESPONDENCIA INTERNA OFICIOS DE DIFERENTES AREAS
RELEVANTES
COMUNICACIONES REPORTES DE INFORMES AL ARCHIVO Y | REPORTES MENSUALES EN LAS AREAS INDICADAS
RELEVANTES TRANSPARENCIA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
Responsable del area: Antonio Azuara Yarzabal Ubicacion: calle 5 de mayo #15
Cargo: Director de Fomento Agropecuario CP. 79930 Axtla de Terrazas, S.L.P.
Fecha de actualizacion: | 07/2021
CcODIGO DESCRIPCION
FONDO MAT Municipio de Axtla de Terrazas
SECCION 100 Gobernacién
SUBSECCION 406 Desarrollo Rural
Codigo Descripcion
Serie cédigo subserie
Actas de Comités Actas del Consejo MAT-100-101.13/2020 Acuerdos y compromisos tratados en cada sesion del consejo.
y Consejos Municipal de
Desarrollo Rural




Actas de Comités
y Consejos

Convocatorias del
Consejo Municipal
de Desarrollo
Rural Sustentable

MAT-100-101.13/2020

Expediente de los citatorios que se envian de la direccién de fomento agropecuario
a los consejeros, para convocar a las sesiones ordinarias mensuales.

Comunicaciones

Correspondencia

MAT-100-101.12/2020

Comunicados y/u oficios manejados entre la direccién de fomento agropecuario y

relevantes de Dependencias dependencias externas (SADER, SEDARH, INPI), y otras entidades del gobierno
Federales y municipal, estatal y federal.
Estatales
Informes Informes de MAT-100- Documentos del Inventario de Archivo de Tramite, Formatos Grales., informes y

Transparencia 'y
Archivo
Municipal

101.14/2020

oficios de atencidn a la ciudadania.

Desarrollo Rural

Programa para
establecimiento
de Bancos de
Forraje 2019
SEDARH

MAT-100-101-
406.2/2019/2020

Beneficiarios apoyados con semilla de maiz y biofertilizante

Desarrollo Rural

Programa de
Concurrencia con
las Entidades
Federativas 2019
SEDARH

MAT-100-101-
406.2/2019/2020

Beneficiarios con proyectos productivos en los sectores agricola, pecuario, de
pesca y acuicola, infraestructura, equipamiento y maquinaria.

Desarrollo Rural

Programa para el
Mejoramiento de
la Produccidny la
Productividad
Indigena (PROIN)
INPI

MAT-100-101-
406.2/2019/2020

Beneficiarios con proyectos productivos para el fortalecimiento de las economias
de los pueblos y comunidades indigenas y afromexicanas con la implementacion de
proyectos productivos.

Desarrollo Rural

Programa
Emergente de
Apoyo al Estiaje
2019

MAT-100-
101.406.2/2019/2020

Beneficiarios de nucleo proteico a productores ganaderos.

Desarrollo Rural

Programa de

MAT-100-

Beneficiarios con planta de naranjo.

apoyo con 101.406.2/2019/2020

material

vegetativo 2019
Planes, Planesy MAT-100-101.8/2020 Plan Municipal de Desarrollo, Programa Operativo Anual, Presupuesto de Egresos,
programasy programas de etc.
proyectos Fomento

Agropecuario

Guia Simple de Archivo




Responsable del area: GIROS MERCANTILES
Cargo. C. ANSELMO AGUSTIN BAUTISTA

Ubicacion: CALLE 5 DE MAYO NUM.15 ZONA CENTRO

Fecha de actualizaciéon: | 07/2021

Cadigo principal:
- Codigo . Descripcion
Serie Subserie
409 409 1PC DIVERSOS PADRONES DE DISTINTOS GIROS
409 409.1EPEC EXP. PERSONALES DE PROPIETARIOS DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES
409 409.2PC PAGOS DE RENTA DE LOCALES DE COMERCIANTES ESTABLECIDOS
409 409 5PT PAGOS Y CONSTANCIA DE PERMISOS DE PIROTECNIA, COMERCIO Y BEBIDAS ALCOHLICAS
409 409.3.2PD RECIBOS DE PAGO DE PISO DIARIO DE COMERCIANTES AMBULANTES
409 409.2PD RECIBOS DE PAGO DE DEGUELLO A CARNICEROS
409 409.2P PAGOS
101 101.1L LEYES Y REGLAMENTOS QUE RIGEN AL DEPARTAMENTO
101 101.141 INFORME Y PROGRAMAS DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL DEPARTMANETO.
101 101.9MO MANUAL DE ORGANIZACION
101 101.6PO ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN DURANTE EL ANO (POA)
409 409.2AC COMERCIO ACTAS Y ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE COMERCIANTES
103 103.4BA BEBIDAS ALCOHOLICAS ACTAS Y RESOLUCIONES DE CLAUSURA
400 409.4LF LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE COMERCIO
101 101.1AADM AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL




Guias simples de archivo

Responsable del area: C. SAIRI SULIM CALIXTO ASENCION Ubicacién: Carretera Axtla — Ahuacatitla s/n Axtla de Terrazas S.L.P.

Cargo: ENCARGADA RESPONSABLE DE GRUPOS VULNERABLES

Fecha de actualizaciéon: | 07/2021

Cadigo principal:
Caddigo Descripcion
Serie Subserie
101.12 Correspondencia | Oficios que se reciben y/o envian de los diferentes departamentos del H. Ayuntamiento.
COMUNICACIONES | interna
RELEVANTES
307.1 Archivo Informes y/o Reportes que se generan a los departamentos de Archivo Municipal.
INSTRUMENTO DE
CONTROL
ARCHIVISTICO
308.1 PORTALES Transparencia Informes y/o Reportes que se generan a los departamentos de Transparencia
DE
TRANSPARENCIA
308.2 Solicitudes de Expedientes de solicitudes de acceso a la informacion por parte de los particulares hacia los ayuntamientos.
SOLICITUDES DE informacion
ACCESO A LA
INFORMACION
402.2 ASISTENCIA | Gestion de Documentos generados en las diferentes actividades que se realizan para mejorar las condiciones de vida de
SOCIAL apoyos personas vulnerables.
402.2 ASISTENCIA | Actividades Documentos generados en talleres o platicas realizadas por el departamento para beneficio de las personas con
SOCIAL sobre leyes, vulnerabilidad.

proteccion e
inclusién




Guias simple de archivo

Responsable del area: C. JOSE RAMON HERNANDEZ
Cargo: SUBDELEGADO DE INAPAM

Ubicacion:
Carretera Ahuacatitla Km. 1

Fecha de actualizaciéon: | E07/ 2021

Cadigo principal:
Cddigo Descripcion
Serie Subserie
101.12 101.12.1 Oficios y comunicados firmados por el subdelegado municipal de INAPAM que sean dirigidos a oficinas de este
COMUNICACIONES MUNICIPALES mismo ayuntamiento.
RELEVANTES
101.14 INFORMES Son Informes mensuales que se entregan al departamento de Transparencia y Archivo Municipal.
402. ASISTENCIA 402.2.4 Actividades a los adultos mayores
SOCIAL ADULTOS
MAYORES
402.3 PROGRAMAS INFORMES DEL Son programas y actividades que lleva a cabo el INAPAM en los Estados y Municipios se realizan con los
DE APOYO SOCIAL PROGRAMA apoyos de Gobiernos Estatales, Municipales y otros, bajo el concepto de transversalidad.

GUIAS SIMPLE DE ARCHIVO

Responsable del area: Lic. Sergio Jesus Argiielles Ortega
Cargo: Coordinador de la Instancia Municipal de la Juventud

Ubicacion: calle 5 de mayo #15
CP. 79930 Axtla de Terrazas, S.L.P.

Fecha de actualizacion: | Fe07/ 2021

CODIGO DESCRIPCION
FONDO MAT MUNICIPIO DE AXTLA DE TERRAZAS
SECCION 400 SERVICIOS MUNICIPALES
SUBSECCION 402.2 ASISTENCIA SOCIAL
Cddigo Descripcion
Serie coédigo subserie
Comunicaciones | Oficios MAT-400-100-101- Oficios recibidos, enviados y externos por la ciudadania firmados por el titular del
relevantes Juventud 0J/2020/01 departamento (INMJUVE) dirigido a titulares de las direcciones de este H.
Ayuntamiento o a dependencias municipales, estatales o federales.




Asistencia Social | Asistencia MAT-400-100- Expedientes externo e interno como, convocatorias, municipales estatales y
Social 418.1.1-TIMJ-2020- tramites que se llevan a cabo en este departamento
01
NORMATIVIDAD | Juventud MAT-400-100-101- Documentacién que valida la creacién del departamento y sus funciones, como
MUNICIPAL 101.9.1INMJUVE- reglamentos internos del H. Ayuntamiento, organigramas,
2020-01
Informes Informe de | MAT-100-101- Documento informativo de entrega y almacén archivista.
archivo 101,14-1A2020/01
Plan Operativo POA MAT-100-101- Documentos impresos de los POA’S de cada ejercicio fiscal.
Anual Juventud 101.6 INMJUVE-
2020-01

Guias simple de archivo

Responsable del area. LIC. RAUL ESPINOSA SASRE
Cargo: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Ubicacion: Calle 5 de mayo #15 zona centro
Axtla de Terrazas, S. L. P.

Fecha de actualizacion: | 07/ 2021

Codigo Descripcion
Fondo MAT H. Ayuntamiento Axtla de Terrazas
Seccidén 400 Servicios Municipales
Subseccion 410 OBRA PUBLICA
Codigo Descripcion
Serie Subserie
410 OBRA 410.2 EXPEDIENTES RELATIVOS A LA EXPEDICION Y MODIFICACION DE NUMEROS OFICIALES.
PUBLICA ALINEAMIENTOS
Y NUMEROS
OFICIALES
410.3 EXPEDIENTES RELATIVOS A LA CONSTRUCCION, REMODELACION Y MANTENIMIENTO DE LA OBRA
EXPEDIENTES DE | PUBLICA.
OBRAS Y
ACCIONES
410.4 SON PERMISOS QUE SE EXTIENDEN LA CIUDADANIA PARA LA CONSTRUCCION
LICENCIAS DE

CONSTRUCCION




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

DE USO DE

SUELO
411 4111 SON MEDIDAS QUE SE REALIZAN DE UN A PROPIEDAD PARA CORROBORAR QUE SEAN LAS MEDIDAS
ZONIFICACION CERTIFICACION CORRECTAS DE ACUERDO A LA ESCRITURA.
MUNICIPAL DE MEDIDAS
101.12 101.12. SON DOCUMENTOS QUE SE RECIBEN DE LAS DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO, CABECERA
COMUNICACIONES | SOLICITUDES D MUNICIPAL, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, EJIDOS Y COMUNIDADES DE NUESTRO MUNICIPIO.
RELEVANTES EAPOYO A

INSTITUCIONES

PUBLICAS.

Guias simple de archivo

Responsable del area: JOSE LUIS MANUEL GOMEZ
Cargo: DIRECTOR DE PARQUES Y JARDINES

Ubicacion: Calle Cuauhtémoc esq. Con Matamoros.

Fecha de actualizacion: | 07/ 2021

Cddigo Descripcion
Fondo MAT Ayuntamiento de Axtla de Terrazas
Seccion 414 Control de aseo publico
Subseccion 410 Control y conservacion de Parques y Jardines
Codigo Descripcion
Serie Subserie
410.1 solicitudes de servicio Solicitudes enviadas para Orden de servicios de parques y jardines
410.2 Operatividad de servicio Servicios ofrecidos de parques y jardines a comunidades y escuelas de esta cabecera Mpal.
410.3 Inventarios de parques, jardines | Documento donde se concentra todos los lugares bellos y forestal de este municipio
IPYJ y camellones. indicando la ubicacion donde se localizan.




Guia Simple de Archivo

Oficialia 01 del Registro Civil

esponsable del area:
Cargo:

Lic. Tetlepanquetzal Ojeda Barrén
Director del departamento Registro Civil

CALLE HIDALGO Y 5 DE MAYO ALTOS
C. P. 79930 AXTLADETERRAZAS, S. L. P.

Periodo 2021
CODIGO PRINCIPAL: 100
CODIGO )
SERIE SUBSERIE DESCRIPCION
101.10 CERTIFICACION DE EL REGISTRO CIVIL TIENE POR OBJETO HACER CONSTAR LOS HECHOS Y ACTOS DEL
CERTIFICACION DE DOCUMENTO ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS.
DOCUMENTOS
101.10 CERTIFICACION DE TRAMITES DE SOLICITUD DE CORRECION DE: NOMBRE, APELLIDOS, FECHA DE NACIMIENTO
CERTIFICACION DE DOCUMENTO QUE LA CIUDADANIA SOLICITA A LA DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO.
DOCUMENTOS
101.10 COMUNICACIONES COMPONENTE 1 A4500 ATENCION A TRAMITES Y SERVICIOS/SOLICITUDES DE VIATICOS, DE
COMUNICACIONES RELEVANTES MATERIAL DE TRABAJO, VAL DE COMBUSTIBLE
RELEVANTES

Guia simple de archivo

Responsable del area: LIC. NICOLAS HERNANDEZ TORRES
Cargo: COORDINADOR DE SALUD

Ubicacion: Carretera Axtla — Ahuacatitla
Axtla de Terrazas, San Luis Potosi.

Fecha de actualizacion: | 07/2021

Caédigo Descripcion
Fondo MAT Municipio de Axtla de Terrazas
Seccion 300 ADMINISTRACION MUNICIPAL
Sub seccion 302 SERVICIO MEDICO




Cédigo Serie Caodigo Sub serie Descripcion
ARCHIVO | EXPEDIENTES CLINICOS RELACIONADOS CON LOS TRABAJADORES DEL H.
100.1 INFORMES 10114 | TRASPARIENCIA | AYUNTAMIENTO.
10142 | COMUNICACION | . o EXTERNA OFICIOS/COMUNICADOS RECIBIDOS POR DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL
' INRELEVANTE ' RECIBIDA H.AYUNTAMIENTO.
SERVICIOS DE
302.3 UL AN A 302.3 TRASLADOS SOLICITUDES DE APOYO DE LA AMBULANCIA PARA LA CIUDADANIA.
CONSULTAS Y
LICENCIAS,
3021 | SERVICIOMEDICO | 3021 | REFERENCIAS Y REGISTRO DE RECETAS MEDICAS, LICENCIAS Y REFERENCIAS.
RECETAS EXP.
CLINICOS
3022 | SERVCIOMEDICO | 302.2 AP%E'\?ENNESODE DOCUMENTOS Y SOLICITUDES DE APOYOS Y SERVICIO MEDICOS

Guia simple de archivo

Responsable del area: Lic. Benito Cruz Caballero
Cargo: Secretario General del H. Ayuntamiento Axtla de Terrazas, S. L. P.

Ubicacion: Hidalgo No. 15 zona centro,

Fecha de actualizacion: | 07/2021

Cddigo Descripcion

Fondo MAT H. Ayuntamiento Axtla de Terrazas
Seccion 100 Gobernacién
Subseccion 101 Planeacion, informacion, evaluacion y politicas

municipales.

| Descripcion
Cédigo Cédigo Cdédigo Serie
MAT-100-101- | 101 101.1 Disposiciones en la Leyes, Reglamentos, Normas, Lineamientos, Acuerdos, Etc. Que sirvan
1011 materia. para regular la administracién del H. Ayuntamiento de Axtla de Terrazas.
SL.P.
MAT-100-101- | 101 101.2 Libros o registros de Registro de los asuntos y acuerdos tratados en cada sesién de cabildo
101.2 actas de sesiones de municipal.
cabildo.




MAT-100-101- | 101 101.3 Apéndices o anexos de | Expedientes de las sesiones de cabildo, contiene o6rdenes del dia,
101.3 actas de cabildo. circulares, anexos, planos y otros.

MAT-100-101- | 101 101.4 Planes municipales Expedientes que respalda el informe anual de gobierno, asi como todos
101.4 los planes municipales de desarrollo y organizacién del municipio.
MAT-100-101- | 101 101.6 Plan operativo anual

101.6

MAT-100-101- | 101 101.7 Informe de gobierno

101.7

MAT-100-101- | 101 101.9 Normatividad Municipal | Revisién de expedientes que dan inicio a la generacién de cualquier
101.9 normativa o reglamentos, manuales, etc., de la administracién municipal.
MAT-100-101- | 101 101.10 Certificacion de Constancias y solicitudes de certificaciones documentales.

101.10 documentos

MAT-100-101- | 101 101.11 Cargos de gobierno Expedientes de nombramientos, Cese y registros de funcionarios del
101.11 ayuntamiento.

MAT-100-101- | 101 101.13 Actas de comités y Expedientes de los asuntos y acuerdos tratados en cada sesion de
101.13 consejos comités o consejos

MAT-100-101- | 101 101.15 Servicio Militar Documentos que reflejen la solicitud y liberacion de servicio militar en los
101.15 Nacional. ayuntamientos a través de la junta municipal de reclutamiento.
MAT-100-101- | 101 101.16 Registro de fierros Expedientes donde se registran los fierros del ganado.

101.16

Guias simple de archivo

Responsable del area: C. OSCAR RAMOS HERNANDEZ
Cargo: Director de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Ubicacion: CALLE CUAUHTEMOC ESQUINA CON MATAMOROS

Fecha de actualizacion: | 07/2021
Cédigo principal: 401
Cédigo DESCRIPCION
SERIE SUBSERIE
4011 401.1.2 Informes de novedades, accidentes, peritajes, infracciones, operativos y dispositivos.
(Parte de Novedades)
4011 401.1.1 Fatiga de servicio
4011 401.1.1 Incidencias
300.305 305.1 Solicitud de Combustible para patrullas
401.3 401.3.2 Disposicion personas ante la Fiscalia
401.3 401.3.2 Disposicion de personas ante Sindico Municipal
100.101 101.12 Solicitud de material de oficina
301.2 301.2.2 Solicitud de vacaciones
401 401.5 Estadisticas de Seguridad Publica
301.2 301.2.2 Transparencia




Guias simple de archivo

Responsable del area: C. PROFR. MAUDI SANTOS SALAZAR
Cargo: DIRECTOR SERVICIOS MUNICIPALES

Ubicacién: Calle 5 de Mayo, # 15, Zona Centro
Axtla de Terrazas, S. L. P.

Fecha de actualizacién: | 07/2021

Cdédigo Descripcion
Fondo MAT H. Ayuntamiento Axtla de Terrazas
Seccion 400 Servicios Municipales
Subseccién 412 Control y conservacion de panteones

414 Control de aseo publico
Seccion 100 Gobernacién
Subseccidn 101 Planeacion, informacion, evaluacion y politicas municipales
Seccion 305 Servicios generales.
subseccién 305 Control de combustible
Seccion 416 Respaldo y apoyo a la ciudadania
Subseccion 416 Atencion ciudadana
Cdédigo Descripcion
Serie Subserie

412 CONTROL Y
CONSERVACION DE
PANTEON

412.1.1INHUMACIONES

ACTO DE SEPULTAR RESTOS HUMANOS.

412.2.1 LIBROS DE
REGISTRO

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

412.3 CONSTRUCCION DE

CONSTRUCCION QUE SIRVE PARA PROTEGER Y MANTENER EN BUEN ESTADO

MAUSOLEOS LOS RESTOS DE UN DIFUNTO.
412.4 REGISTRO Y CONTROL | INVENTARIO Y/O LISTADO DE LAS FOSAS EXISTENTES.
DE FOSAS

414 CONTROL DE ASEO
PUBLICO

414.1 SUPERVISION

ORGANIZAR, REALIZAR Y SUPERVISAR LAS RUTAS DE RECOLECCION DE
BASURA DENTRO DEL MUNICIPIO DENTRO DE LOS DIFERENTES TURNOS.

101 PLANEACION, ]
INFORMACION, EVALUACION
Y POLITICAS MUNICIPALES

101.12 OFICIOS ENVIADOS

SON OFICIOS QUE SE ENVIAN A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.




101.12 OFICIOS RECIBIDOS

SON CIRCULARES QUE RECIBIMOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.

305 SERVICIOS GENERALES | 305.1 SOLICITUDES

(GASOLINA Y DIESEL)

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

416 RESPALDO Y APOYO A 416.2 ATENCION CIUDADANA

LA CIUDADANIA

EXPEDIENTE GENERADO POR LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA, QUEJAS,
DENUNCIAS Y SOLICITUDES DE APOYO QUE LA CIUDADANIA REALIZA.

Guias simples de archivo

Responsable del area: ELIZABETH L. BARRENECHEA MARTINEZ
CARGO: DIRECTORA DEL SMDIF

Ubicacion: Carretera Axtla — DE LAS s/n Axtla de Terrazas S.L.P.

Fecha de actualizacion:

Cadigo principal:

07/2021

CcODIGO

SERIE SUBSERIE

DESCRIPCION

EXPEDIENTES GENERADOS PARA EFECTO DE CONSULTAS SOBRE EL
MEJORAMIENTO DE LA ACTIVIDAD EN SERVICIOS MUNICIPALES.

COMUNICACIONES OFICIOS INTERNOS RECIBIDOS

OFICIOS RECIBIDOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL H.

RELEVANTES AYUNTAMIENTO

COMUNICACIONES OFICIOS INTERNOS ENVIADOS OFICIOS ENVIADOS A TODOS LO DEPARTAMENTOS DEL H.
RELEVANTES AYUNTAMIENTO.

COMUNICACIONES OFICIOS EXTERIORES OFICIOS RECIBIDOS DE COORDINACION REGIONAL, DIF ESTATAL,
RELEVANTES COMUNIDADES, INSTITUCIONES EDUCATIVAS ETC
COMUNICACIONES OFICIOS EXTERNOS ENVIADOS OFICIOS ENVIADOS DE COORDINACION REGONAL, DIF ESTATAL,
RELEVANTES COMUNIDADES, INSTITUCIONES EDUCATIVAS ETC

INFORMES INFORMES DEL AREA DEL SMDIF X

COMUNICACIONES
RELEVANTES

OFICIOS

SON AQUELLOS OFICIOS ENVIADOS A DIFERENTES INSTITUCIONES O
DEPARTAMENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO Y OFICIOS RECIBIDOS POR
EL AREA DE BIENESTAR FAMILIAR

PROGRAMA DE APOYO ACTAS DE ACUERDO

ACUERDOS QUE SE TOMAN CON MADRES DE FAMILIA, AUTORIDADES

SOCIAL EDUCATIVAS Y AUTORIDADES COMUNALES.

INFORMES COMPROBACION DE FACTURA INFORMACION DE COBERTURA DEL NUEVO CICLO ESCOLARY
AUTORIZADA POR SEDIF

INFORMES CEDULAS DE SUPERVISION ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA INSPECION DE LOS

COMEDORES/ENTREGA DE FRUTA

COMUNICACIONES ACUSES DE PERECEDERO Y LISTAS DE

ACUSES DE LA CANTIDAD ENTREGADA DE FRUTA'Y VERDURA DE

RELEVANTES ASISTENCIA CADA LOCALIDAD
PROGRAMA DE APOYO ACTAS DE ACUERDO ACUERDOS DE LA CANTIDAD ENTREGADA DE FRUTA'Y VERDURA EN
SOCIAL CADA LOCALIDAD




COMPROBACION DE FACTURA

DOCUMENTACION DE APORTACION MUNICIPAL PARA LA COMPRA DE
FRUTA

INFORMES

CEDULAS DE SUPERVISION

ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA INSPECCION DE LOS
COMEDORES/ENTREGA DE FRUTA'Y VERDURA

ACUSES DE PROCEDERO Y LISTA DE
ASISTENCIA

ACUSES DE LA CANTIDAD ENTREGADA DE FRUTA'Y VERDURA DE
CADA LOCALIDAD

PROGRAMA DE APOYO
SOCIAL

EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS

SOLICITUDES, AGRADECOMIENTOS, COPIA DE INE, COMPRFOBANTE
DE DOMICILIO CURP

INFORMES RECIBOS COMPROBANTES DE ENTREGA DE CADA BENEFICIO

INFORMES CEDULAS DE SUPERVISION ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA INSPECION DE CADA
PROYECTO

INFORMES OFICIOS INTERNOS ENVIADOS OFICIOS ENVIADOS A TODOS LO DEPARTAMENTOS DEL H.

AYUNTAMIENTO.

DESARROLLO RURAL

UNIPRODES Y ESPACIOS DE
ALIMENTACION

PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO FAMILIAR

ASUNTOS JURIDICOS

CONVENIO Y ACTAS

SOBRE PENSION ALIMENTICIA, GUARDA DE MENORES, REGULACION
DE VISITAS Y VIOLENCIA FAMILIAR.

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.

COMUNICACIONES
RELEVANTES

OFICIOS INTERNOS

SON DOCUMENTOS ENVIADOS A OTRAS INSTITUCIONES U OTROS
DEPARTAMENTOS PARA SOLICITAR ALGUNA COLABORACION O
INFORMACION.

SALUD PUBLICA

CANALIZACIONES A PSICOLOGIA

SON DOCUMENTOS DONDE SE CANALIZA A LOS USUARIOS QUE
REQUIEREN TRATAMIENTO PSICOLOGICO DERIVADO DE UN
CONFLICTODE ORDEN FAMILIAR.

ASUNTOS JURIDICOS

CANALIZACIONES A TRABAJO SOCIAL

SE SOLICITA UNA INVESTIGACION DE TRABAJO SOCIAL PARA
VERIFICAR CONDICIONES DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

ASUNTOS JURIDICOS

CONVENIO Y ACTAS

CONOCIMIENTOOS, REGULACION DE VISITAS Y VIOLENCIA FAMILIAR.

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.

COMUNICACIONES
RELEVANTES

OFICIOS INTERNOS DEL AREA JURIDICA

SON DOCUMENTOS ENVIADOS A OTRAS INSTITUCIONES U OTROS
DEPARTAMENTOS PARA SOLICITAR ALGUNA COLABORACION O
INFORMACION.

SALUD PUBLICA

CANALIZACION A PSICOLOGIA

SON DOCUMENTOS DONDE SE CANALIZA A LOS USUARIOS QUE
REQUIEREN TRATAMIENTO PSICOLOGICO DERIVADO DE UN
CONFLICTODE ORDEN FAMILIAR.

ASUNTOS JURIDICOS

CANALIZACION A TRABAJO SOCIAL

SE SOLICITA UNA INVESTIGACION DE TRABAJO SOCIAL PARA
VERIFICAR CONDICIONES DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.




COMUNICACIONES

OFICIOS INTERNOS DEL AREA DE

SON DOCUMENTOS ENVIADOS A OTRAS INSTITUCIONES U OTROS

RELEVANTES TRABAJO SOCIAL DEPARTAMENTOS PARA SOLICITAR ALGUNA COLABORACION O
INFORMACION.
INFORMES INFORMES DE TRABAJO SOCIAL SON INFORMES SOBRE LAS VISITAS DE CAMPO REALIZADAS, QUE LA

CIUDADANIA SOLICITA, O BIEN LA SITUACION DEL CASO ASILO
AMERITA.

ASISTENCIA SOCIAL

ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

ES UN DIAGNOSTICO REALIZADO A LA CIUDADANIA PARA
DETERMINAR SU NIVEL SOCIOECONOMICO.

ASISTENCIA SOCIAL

REPORTES DE VISITA DOMICILIARIAS

DOCUMENTO DONDE SE ASIENTA LA ENTREVISTA REALIZADA
DURANTE LA INVESTIGACION DE CAMPO.

INFORMES INFORME MENSUAL INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES EN LA
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION.
INFORMES INFORMES FINANCIEROS INFORMACION DE INGRESOS-EGRESOS DE LA UNIDAD BASICA DE

REHABILITACION.

COMUNICACIONES
RELEVANTES

SOLICITUDES INTERNAS

SOLICITUDES EMTIDOS POR UBR Y SOLICITUDES RECIIBIDOS DE
DIFERENTES INSTITUCIONES Y DE LAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO.

SALUD PUBLICA

INGRESO DE PACIENTES

INFORMACION DE LOS PACIENTES DE NUEVO INGRESO.

INFORMES

INFORME MENSUAL DE COORDINACION
TECNICA

INFORMACION DE LAS CATIVIDADES REALIZADAS EN EL MES EN LA
COORDINACION TECNICA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD QUE
SE ENVIA A DIF ESTATAL

COMUNICACIONES
RELEVANTES

SOLICITUDES EXTERNAS

SOLICITUDES ELABORADOS POR EL AREA DE COORDINACION
TECNICA'Y ENVIADOS A DIFERENTES INSTITUCIONES

PROGRAMA DE APOYO
SOCIAL

AYUDAS FUNCIONALES

ENTREGA DE APOYOS DE SILLAS DE RUEDAS, BASTONES, MULETAS Y
ANDADORES

EGRESOS CAJA CHICA ASISTENCIA SOCIAL

EGRESOS TRASLADOS HOSPITALES VALLES Y SAN LUIS POTOSI
EGRESOS OTROS TRASLADOS A OTROS HOSPITALES
EGRESOS ATAUDES APOYO CON ATAUDES
EGRESOS DESGLOSE VIATICOS DESGLOSE DE VIATICOS

COMUNICACIONES

CUOTAS DE ALIMENTACION

CUOTA DE RECUPERACION DE INSUMOS QUE SE ENTREGAN CADA 2

RELEVANTES MESES
COMUNICACIONES OFICIOS ENVIADOS SOLICITUDES ENVIADAS A TESORERIA
RELEVANTES

COMUNICACIONES
RELEVANTES

OFICIOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS




CONTROL DE GASOLINAS ALIMENTARIOS SOLICITUDES DE GASOLINAS PARA LOS VEHICULOS ENCARGADOS DE
COMBUSTIBLES TRANSPORTAR Y ENTREGAR LOS INSUMOS A LAS COMUNIDADES
CORRESPONDIENTES.

ALMACEN GUIAS DE EMBARQUE ACUSE DE RECIBO DE INSUMOS ALIMENTARIOS ENTREGADAS AL DIF

ALMACEN RUTAS DE DISTRIBUCION RUTAS PARA LA DISTRIBUCION DE LOS INSUMOS DE LAS 4
MODALIDADES.

ALMACEN CONTROL DE ALMACEN DATOS DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LAS 4 MODALIDADES.

COMUNICACIONES PROGRAMAS AIMENTARIOS ACUSE DE RECIBO DE INSUMOS DE CADA MODALIDAD.

RELEVANTES

Responsable del area: LIC. RENE DE JESUS HERNANDEZ RIVERA

Cargo: DIRECTOR DE TURISMO

Ubicacién: 5 de Mayo No. 15
Axtla de Terrazas, San Luis Potosi.

Fecha de actualizacion: | 07/ 2021
Caodigo Descripcion

Fondo MAT Municipio de Axtla de Terrazas

Secciéon 400 Administracién Municipal

Subseccion 412 Desarrollo Turistico

Cddigo
Serie Caodigo Subserie Descripcion

Programas MAT-400-412-412-1-PE-T Expedientes relativos a la aplicacion de los programas en materia
turistica, ya establecidos o generados por la administracion, tanto locales
como estatales y nacionales, las caravanas etc.

Padrén de prestadores MAT-400-412-412.3-PT-T Expediente del padron de los prestadores de servicios del municipio

de servicios turisticos como hoteleros y restauranteros.

Materiales de difusiony | MAT-400-412-412.5-412.5.2- Contamos con las redes sociales de la web como el Facebook para

promocioén turistica MEC-T promocionar las actividades Turisticas del municipio, asi como los
centros recreativos.

412.5.2 Medios Contamos con un padrén de sitios de atraccion turistica

Electrénicos

Atractivos turisticos MAT-400-412-412.6-AT-T

Contamos con un padrén de sitios de atraccion turistica




Normatividad Municipal

MAT-100-101-101.9-RIU-T

Leyes que rigen al municipio para tener una mejor imagen dentro de
nuestro municipio, dentro de la cabecera municipal y sus principales vias
de comunicacion, y dar una mejor imagen a los turistas que visitan los
principales centros turisticos.

Guias simple de archivo

Responsable del area: Daniel Hernandez Labastida
Cargo: Jefe de la Unidad de Transparencia.

Ubicacion: 5 de Mayo No. 15
Axtla de Terrazas, San Luis Potosi.

Fecha de actualizacion: | 07/2021

Cddigo Descripcion
Fondo MAT Ayuntamiento de Axtla de Terrazas
Seccion 300 Administracién Municipal
Subseccién 308 Transparencia y Acceso a la Informacion
Cddigo Serie Cédigo Subserie Descripcion
MAT-100- COMUNICACIONES RELEVANTES Oficios, comunicados y notificaciones, dirigidos a los departamentos,
101-101,12 sobre publicacién y entrega de formatos, a PETS Y PNT.
MAT-100- INFORMES Informes de los departamentos sobre formatos especificos y generales de
101- 101,14 la LTAIPSLP.
MAT-100- INFORMES Informe sobre inventario de archivo en tramite.
101-101,14
mat-100- INFORMES Informes de los regidores dirigidos a la Unidad Transparencia.
101-101,14
MAT-100- INFORMES Informes de solicitudes recibidas y atendidas.
101-101,14
MAT-100- INFORMES Informes a la CEGAIP sobre recursos de revision, emitidas por la misma.
101-101,14
MAT-100- INFORMES Solicitudes e informes sobre presupuesto recibido.
101-101,14
MAT-300- SOLICITUDES DE ACCESO A LA Expedientes de solicitudes de acceso a la informacion por parte de los
308-308,2 INFORMACION particulares hacia el ayuntamiento.




MAT-300- PORTAL DE TRANSPARENCIA Solicitudes de la informacion que debe publicarse en el portal de
308-308,1 transparencia.

MAT-300- CLASIFICACION DE INFORMACION Expedientes de registros de informacion que ha sido clasificada como
308-308,3 RESERVADA reservada.

MAT-300- CLASIFICACION DE INFORMACION Expedientes de registros de informacion que ha sido clasificada como
308-308,4 CONFIDENCIAL confidencial en posesion del ayuntamiento.

MAT-300- SISTEMAS DE DATOS PERSONALES Expediente relativo al sistema de informacién que indica que areas tienen
308-308,5 recoleccién de datos personales.

Guias simple de archivo

Responsable del area: RAUL ESPINOSA SASTRE
Cargo:DIRECTOR ALUMBRADO PUBLICO

Ubicacién: Calle 5 de mayo #15 zona centro
Axtla de Terrazas, S. L. P.

Fecha de actualizacion: | 07/2021
Cddigo Descripcion
Fondo MAT H. Ayuntamiento Axtla de Terrazas
Secciéon 400 Servicios Municipales
Subseccion 4151 CONTROL Y CONSERVACION DE
ALUMBRADO PUBLICO
Cddigo Descripcion
Serie Subserie

415.1 ALUMBRADO DE
FRACCIONAMIENTOS

EXPEDIENTE DE OBRA SOBRE ALUMBRADO, CONTRATOS, CONVENIO, ACTAS, E.T.C.

415.2 MANTENIMIENTO

CONTIENE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS, LISTADO DE LUGARES PARA MANTENIMIENTO,

DE ALUMBRADO ORDENES DE COMPRA, E.T.C.
415.2.1 REPARACION ATENCION A REPORTES POR DANO AL ALUMBRADO PUBLICO, ADQUISICION DE
LUMINARIAS REALIZADAS | LUMINARIAS Y REEMPLAZO DE LUMINARIAS.

415.3 INVENTARIO DE HERRAMIENTA, EQUIPO Y SUMINISTROS.

INVENTARIOS DE
ALUMBRADO PUBLICO




Guias simple de archivo

Responsable del area: C. CIPRIANO MANUEL GOMEZ
Cargo: ENCARGADO DE ASUNTOS INDIGENAS

Ubicacién: Calle 5 de Mayo 15 zona centro

Cadigo principal:

Fecha de actualizacion: | 07/2021

SOCIAL

Caodigo Descripcion
Serie Subserie
400 ASISTENCIA | PROCURADURIA AGRARIA APQOYO AL VISITADOR AGRARIO Y TRAMITES AGRARIOS AL RAN DE SAN LUIS POTOSI

100 INFORMES

UNIDAD DE INFORMACION

INFORMES Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES REALIZADAS E INDICADORES QUE SE
REALIZAN EN EL DEPARTAMENTO

100
COMUNICACIONES
RELEVANTES

MINUTARIO DE OFICIOS

OFICIOS RECIBIDOS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS

100
COMUNICACIONES
RELEVANTES

MINUTARIO DE OFICIOS

OFICIOS ENVIADOS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS

100 INFORMES

ARCHIVO MUNICIPAL

INFORMES MENSUALES DE ARCHIVO MUNICIPAL

Guias Simple de Archivo

Responsable del area: LIC.JUAN ALBERTO VELASCO JONGUITUD Ubicacion: Carretera Axtla-Aguacatitla
Cargo: DIRECTOR DE DEPORTES

Axtla de Terrazas, San Luis Potosi.

Fecha de actualizacion: | 07/2021

C6digo

Serie

C6digo

Subserie Descripcion

101.12 COMUNICACION RELEVANTE

101.12.1

MUNICIPALES Oficios recibidps y/o'c'ornunicaQOS firmados por titulares de areas de
este ayuntamiento dirigidos al titular del Departamento.

404.2

APOYO AL DEPORTE

Expedientes de oficios de gestion.




C6digo Serie

C6digo

Subserie

Descripcion

101.14 INFORMES

Informacion que se genera dentro del departamento de deportes,
como son: informes mensuales programas de actividades y/o
comunicados firmados por titulares de areas de este ayuntamiento
dirigidos a la instancia y/o departamento a cargo.

404.2

APOYO AL DEPORTE

Oficios y/o comunicados enviados y firmados por alguna institucion
educativa y/o publico en general solicitando algun servicio, material
deportivo, o las instalaciones deportivas, y que son dirigidos al titular
del Departamento.

404.2

APOYO AL DEPORTE

Expedientes relativos a los servicios de mantenimiento de los
espacios deportivos.

404 .1

EVENTOS DEPORTIVOS

Eventos deportivos como torneos, cortos, torneos largos, carreras
atléticas, ligas de la escuelitas deportivas y/o eventos especiales.

Guias simple de archivo

Responsable del area: Profr. Julio Cesar Hernandez Hernandez

Cargo: Director de Educacion

Ubicacion: carretera Axtla- Ahuacatitla km.1

Cadigo principal:

Fecha de actualizacion:

07/2021

Cdédigo

Serie

Subserie

Descripcion

EDUCACION
MAT-400-407-AlE-DE

INFORMACION DE TODAS LAS ESCUELAS DEL MUNICIPIO

EDUCACION
MAT-400-407-APE-DE

FERIAS EDUCATIVAS Y EVENTOS

EDUCACION
MAT-400-407-FC-DE

EXPEDENTES CON DOCUMENTOS CONMEMORATIVOS

ACTAS DE COMITES Y
CONSEJOS
MAT-100-101-101.13-CMPS-DE

SECIONES Y/O ACTIVIDADES COMUPASE

COMUNICACIONES
RELEVANTES
MAT-400-101-101.12-101.12.1-Cl-
DE

MUNICIPALES
101.12.1

DOCUMENTOS RECIBIDOS Y/O ENVIADOS DEL AYUNTAMIENTO

INFORMES
MAT-100-101-101.14-TAM-DE

INFORMACION ENTREGADA A LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA Y ARCHIVO MUNICIPAL




Guias simple de archivo

Responsable del area: C. BLAS HERNANDEZ MARTINEZ. Cargo:
DIRECTOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

Ubicacion: CUAUHTEMOC S/N, AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

Fecha de actualizacion: | 07/ 2021
Cadigo Descripcion
Fondo MAT Ayuntamiento de Axtla de Terrazas
Seccion 400 Servicios Municipales
Sub-seccion 405 COORDINACION MPAL. DE PROTECCION CIVIL
Cadigo Serie Cadigo Sub-serie Descripcion
101.12 COMUNICACION ATENCION OFICIOS ENVIADOS A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS
REELEVANTE OPORTUNA
SOLICITUDES DE
APQOYO
101.14 INFORMES INFORMES INFORMES QUE SE ENVIAN A LA UNIDAD DE INFORMACION
MENSUALES DE PUBLICA
TRANSPARENCIA
101.14 INFORMES INFORMES INFORMES QUE SE ENVIAN ARCHIVO MUNICIPAL
MENSUALES DE
ARCHIVO
405.2 CONTIGENCIAS OFICIOS DE DANOS EXPEDIENTES QUE SE GENERA CUANDO EXISTEN
PROGRAMAS DE RESCATE Y APOYOS A ZONAS EN
DESASTRE NATURAL
405.3 INSPECCIONES EN MATERIA VERIFICACIONES Y REGISTROS Y EXPEDIENTES QUE SE GENERAN A TRAVES
DE PC OPINIONES DE LAS REVISIONES RESPECTO DE ACTIVIDADES DE
TECNICAS PROTECCION EN ENTIDADES PUBLICAS Y PARTICULARES
405.4 PROGRAMAS PREVENTIVOS EXPEDIENTES GENERADOS CUANDO EXISTEN
SIMULACROS, CAPACITACIONES, INCENDIOS, ENJAMBRES,
RESIDUOS PELIGROS, RESCATE URBANO, PATRULLAJE,
PIROTECNIA E INUNDACIONES.




405.5 ATENCION A LA CIUDADANIA SOLICITUDES ATENCION EN EMERGENCIAS Y CANALIZACION
EN MATERIA DE RECIBIDAS
PROTECCION CIVIL
405.6 ACTAS DE CONSEJO CONSEJO MUNICIPAL | ACTAS QUE SE LEVANTAN EN CADA SESION CON LO
DE PROTECCION ACUERDOS TOMADOS.
CIVIL

Guias simple de archivo

Responsable del area: LIC. LIBRADO DANIEL CRUZ REYES
Cargo: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Ubicacién: CALLE 5 DE MAYO NO. 15 ZONA CENTRO AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

Fecha de actualizacién:| 07/2021

Codigo Descripcion

Fondo MAT Municipio de Axtla de Terrazas

Seccion 300 Administracién Municipal

Subseccion 301 Recursos Humanos

Cddigo Serie Cddigo Subserie

101 Plan MAT-101101.6-POARH | Plan Operativo Anual Plan Operativo Anual busca fortalecer la gestién de los procesos
Operativo internos y proporcionar el recurso humano necesario y con las
Anual competencias adecuadas que permitan el fortalecimiento y

resultado a través de estas.
301.1 Organigramas MAT-300301-301.1- Organigrama Contiene los organigramas de cada una de las direcciones o areas
O-RH del Ayuntamiento.

301.1 Registro y control de MAT-300301- Registro y control de Presupuestos y Registro del personal por area, los expedientes de los procesos de

Presupuestos y Plazas 301.2RYCPYPRH Plazas seleccion de candidatos, los nombramientos del personal que

ocupa puestos de confianza, directores y encargados de area.




301.3 Expedientes de Personal MAT-300301-301.3- Expedientes de Personal Expedientes de Personal que contienen documentos personales,
EP-RH nombramientos, actas administrativas, reportes, oficios de
vacaciones, cambios de areas y permisos diversos.
301- Comunicaciones Relevantes | MAT-100101-101.12- | Oficios Enviados. Oficios firmados por el Titular referentes a Circulares, Comisiones
101.12 OE-RH y Comunicados en general.
301- Comunicaciones Relevantes| MAT-100101-101.12- | Oficios Recibidos Oficios y/o solicitudes girados por titulares de los diferentes
101.12 OR-RH departamentos de este Ayuntamiento.

Condiciones Laborales

MAT-300301-301.5-
OS-RH

Oficios Sindicato

Oficios recibidos del SUTSAAT referentes a notificaciones,
solicitudes diversas y permisos.

Control Interno

MAT-400401-401.1-
401.1.1FSP-RH

Seguridad Publica Fatigas

Fatigas de servicio de la Direccidn de Seguridad Publica

Control Interno

MAT-400401-401.1-

Seguridad Publica Incidencias

Incidencias de servicio de la Direccidn de Seguridad Publica

401.1.1-
ISP-RH
Informes MAT-100- Unidad de Informacién Publica Oficios enviados a la Unidad de Informacidn referentes a los
101101.141-RH Informes de Actividades,
Programa de actividades e informacién que dicha area nos
solicita,
Altas MAT-300301- Altas Contienen las fechas que se dan de alta los trabajadores de
301.9ARH contrato, base y confianza.
Bajas MAT-300- Bajas Contienen las fechas que se dan de baja los trabajadores de

301301.10B-RH

contrato, base, sindicalizados y confianza.




Servicio
Social
(Control)

MAT-300- Servicio Social
301301.6SSRH

Relacidn y control de instituciones que ofrecen su servicio social,
asi como proyectos, actividades a cargo de los estudiantes que
brinda su servicio social o practicas profesionales.

Control de Asistencia

MAT-300- Control de Asistencia

301301.2.2CARH

Documentos y formatos utilizados para registro y control de
asistencia, licencias, incapacidades, faltas etc.

Finiquitos y renuncias
voluntarias
correspondientes

MAT-300- Finiquitos y renuncias voluntarias Expediente que se genera al término de la relacion empleado-

301301.8RVRH correspondientes

ayuntamiento.

Guias simple de archivo

Responsable del area: LIC. SERGIO MANUEL FONSECA MALDONADO

Cargo: SINDICO MUNICIPAL

Ubicacion: CALLE CUAUHTEMOC ESQUINA CON MATAMOROS

Fecha de actualizacion: | 07/ 2021

Cadigo principal:
Cddigo Descripcion
Serie Subserie
101.12 COMUNICACIONES EXPEDIENTES GENERADOS A PARTIR DE DISPOSICIONES,
RELEVANTES SOLICITUDES Y APOYO DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS PARA

EMITIR ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA.

101.12 CA- SIND
CONSTANCIA DE ANTECEDENTES NO
ADMINISTRATIVOS NI POLICIACOS

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

101.14 INFORMES

EXPEDIENTES DE INFORMES Y REPORTES (INTERNOS) POR LA
CONCLUSION DE ACTIVIDADES INHERENTES A PROGRAMAS DE
ASESORIA, DE RECEPCION O CONCLUSION DE OBRA O DE
SERVICIOS, O DE CUALQUIER OTRO.

101.14 IT-SIND

SE INFORMA MENSUALMENTE LAS ACTIVIDADES LLEVADAS A CABO
EN EL DEPARTAMENTO.




INFORMES A LA UNIDAD DE
INFORMACION

101.14 IAM-SIND

INFORMES A ARCHIVO MUNICIPAL

INFORMACION MENSUAL DE ACTUALIZACION PARA EL ARCHIVO
HISTORICO.

101.14 IMP-SIND
INFORMES AL PRESIDENTE

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

103 ASUNTOS JURIDICOS

103.1 TC-SIND

TESTIMONIAL DE CONCUBINATO

COMPROBAR MEDIANTE TESTIGOS EL ESTADO CIVIL DE LAS
PERSONAS

103.1 TI-SIND
TESTIMONIAL DE IDENTIDAD

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

103.1 CON-SIND

SE LEVANTA CONVENIO EN ACUERDO Y ARREGLO ENTRE LAS

CONVENIOS PARTES
304 .1 Registro de todos los bienes que pertenecen al H. Ayuntamiento
CONTROL DE BIENES
304.1.1 Registro de todos los bienes muebles que pertenecen al H. Ayuntamiento.
Muebles
304.1.2 Registro de todos los bienes Inmuebles que pertenecen al H.
Inmuebles Ayuntamiento.

401.1 CONTROL INTERNO

401.1.2 PN SIND
PARTE DE NOVEDADES

INFORMES DE NOVEDADES, INCIDENCIAS, ACCIDENTES, RONDINES
DE ELEMENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICAY
TRANSITO MUNICIPAL.

401.3 EXPEDIENTE DE
DETENCIONES

401.3.1 CH-SIND
CONOCIMIENTO DE HECHOS

REALIZAR ACTAS A LAS PERSONAS POR POSIBLES HECHOS
CONSTITUTIVOS DE DELITOS MENORES O POR PERDIDA DE
BIENES.

401.3.2 DP-SIND
DISPOSICION DE PERSONAS

DISPOSICIONES ANTE EL SINDICO, GENERADO A RAZON DE
ALGUNA FALTA AL BANDO DE POLICIA'Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO
DE AXTLA DE TERRAZAS, S.L.P.

401.3.2 DOB-SIND
DISPOSICION DE OBJETOS

OFICIOS DE DISPOSICION DE OBJETOS PERDIDOS, ABANDONADOS
O RECUPERADOS.

401.6 ASUNTOS JURIDICOS DE
SEGURIDAD PUBLICA Y VIAL

EXPEDIENTES QUE SE GENERAL CUANDO ES NECESARIA LA
REPRESENTACION LEGAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL Y A
LA NOTIFICACION DE REPRESENTACION ANTE LA AUTORIDAD
COMPETENTE

401.6.3 JYA-SIN
JUICIOS Y AMPAROS

RECEPCION DE NOTIFICACIONES DE AMPAROS PROMOVIDOS.

401.6.4 CIT-SIN
CITATORIOS

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




