Oficio: U.A.L.P. 1298/2019
- Asunto: Se remite respuesta
l!%%ildi&!«l!ﬁ Guanajuato, Gto; a 29 de abril de 2019

Capital

Soznoa'

Ayuntamienio 2018 - 2021

C. GUADALUPE MIREYA REYES OLVERAREYES OLVERA
Presente

En atencion a su solicitud de informacién ingresada en esta Unidad de Transparencia, a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia, bajo el nimero de folio 01015119, el
dia 23 de abril del afio 2019, misma que a la letra dice:

e “Se adjunta un cuestionario titulado: Diagndstico para los archivos municipales
en Meéxico, que se solicita de la manera més atenta deban responder los 32
municipios capitales (ayuntamientos) de los Estados de la Federacion Mexicana, a
traves de su archivo municipal, o bien, de la Secretaria del Ayuntamiento de cada
municipio, y en su caso, de la Unidad de transparencia del mismo ayuntamiento.”

Se remite copia simple del siguiente Oficio naumero AGM/066/2019, suscrito por el Lic.
Hugo Alejandro Alcocer Garcia de Ledn, Director del Archivo Municipal, mismo que le
brinda respuesta a su solicitud.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 6, apartado A, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 14, apartado B, de la Constitucion Politica para el Estado
de Guanajuato; 1, 24, fraccién V, 25, 47, 48, fracciones Ill, VI y XIV, y 99 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

Quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracién en el correo electronico de esta
Unidad de Acceso: uaip@

f"ALM



SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO GUANAJUATO
ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO

Asunto: Se remite informacion
s'fll,'ﬂllc"p'!‘ﬂ Folio: 19010151
Ayuntamienta 2018 - 2021 Oficio Nom. AGM/066/2019

Guanajuato, Gto. 29 de Abril de 2019.

A LA INFORMACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
GUANAJUATO
PRESENTE:

En atencién a su oficio U.A.I.P. 1227/2019, de fecha 24 de abril de 19 sobre la solicitud
de informacion que hace el ciudadano, C. Guadalupe Mireya Reyes Olvera, y requiere lo
siguiente:

e Se adjunta cuestionario contestado titulado: Diagnostico para los archivos
municipales en México.

Lo anterior con fundamento en los articulos 6, apartado A, de la constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 14, apartado B, de la Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato; 1, 24, fraccion V, 25, 47, 48, fracciones I, V y XIV, 93, 95 y 99 de la Le de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

La informaciéon antes mencionada se envid al correo electrénico institucional de
uaip@guanajuatocapital.gob.mx.

Sin otro particular, reitero mis respetos y consideraciones.

ATENTAMENTE

LIC. HUGO ALEJANDRO ALCOCER GARCIA DE LEON
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

CCP:
Archivo
haagl




DIAGNOSTICO DE LOS ARCHIVOS MUNICIPALES EN MEXICO

Presentacion

La organizacion de los archivos publicos en México es un tema que ha cobrado gran
importancia a partir de que los ciudadanos exigen al gobierno transparentar toda
accion publica. Para ello se han publicado nuevas disposiciones en las que se
manifiesta la obligacion que tiene el gobierno de rendir cuentas y proporcionar el

acceso a la informacién publica a la poblacion.

Bajo ese contexto, nace la necesidad de tener en los municipios archivos
debidamente organizados, con la finalidad de agilizar las busquedas de documentos
y atender las solicitudes de informacion que los ciudadanos demandan conforme a
su derecho. Por otra parte, el problema de desorganizacion de los archivos es una
constante que impera hasta nuestros dias, aunado a esto, la falta de un cuadro de
clasificacion que sirva de instrumento para organizar el acervo documental en los

municipios.

Dada la importancia de contar con una herramienta documental que describa
los fondos municipales, he optado por realizar un trabajo de investigacion para
obtener el grado de Doctora en Bibliotecologia y Estudios de la Informacion, en la
Universidad Nacional Auténoma de México; el cual consiste en el disefio de un
modelo tedrico de clasificacion para los distintos tipos de municipios que existen en

el pais.

Por esas razones solicito encarecidamente a los directores, encargados,
responsables, personal de los archivos y comunidad de archivistas en el ambito
municipal, contestar el siguiente cuestionario que no tiene otro objetivo mas que

conocer la organizacion de los archivos municipales.
Favor de remitirlo al correo electronico: yaremy_reyes@yahoo.com.mx

De antemano, agradezco su valiosa colaboracion.


mailto:yaremy_reyes@yahoo.com.mx

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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Fecha de elaboracién: Dia Mes Afo
25y 26| 04 2019

|. DATOS DEL MUNICIPIO

1. Nombre del Municipio: Guanajuato 2. Entidad Federativa: Guanajuato

Il. INFORMACION GENERAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL

3. Nombre de la Unidad u oficina responsable del archivo municipal: Direccion General de Archivo Municipal

4. Sede del Archivo municipal: Guanajuato, Gto.

5. Direccién: Jardin del cantador # 62

6.Teléfono: 01-473-73-22-338 Fax: N/A

7. Correo Electronico:
archivogeneralm@guanajuatocapital.gob.mx

8. PaginaWeb: N/A

9. Responsable del archivo: Director Cargo: Director de area

Ill. INSTALACIONES DEL ARCHIVO MUNICIPAL

10. Marque con una (X) la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el Archivo Municipal.

Piso: X Bodega: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor:

Soétano: Oficina: Edificio exprofeso:
Bafio: Otro: ¢ Cudl?

11. Area en la que se encuentra la documentacion del Archivo Municipal, en metros cuadrados: 110 metros
cuadrados por cada nivel, el archivo municipal consta de cuatro niveles. Nivel 1 Oficina, Nivel 2 Area
de capacitacion, Nivel 3y 4 Archivo de concentracion.




12. ¢ Cémo esta almacenada la documentacion del Archivo Municipal?

Lugar de almacenamiento Sl NO Sl NO
El piso: Cajas comunes:
En estanteria: X Cajas de archivo:
Carpetas: En expedientes: X
Documentos sueltos: Bolsas de plastico:
En costales: Otros: ¢ Cuales?
13. ¢ Cudl es el soporte en el que se encuentra registrada la informacién?

Tipo de soporte Sl NO Tipo de soporte Sl NO
Papel: X Microfilm:
Fotografia: Software:
Cintas de video: Mapas:
CDS: Otros: ¢, Cuales?
IV. EL ARCHIVO MUNICIPAL
14. El Archivo Municipal cuenta con:
Archivo de trdmite | Sl NO | Archivo de concentracion SI | NO | Archivo historico Sl NO
X X X

15. Periodo cronoldgico que abarca cada tipo de archivo (del méas antiguo al mas reciente):
Archivo de tramite | Afios: Archivo de concentracion Afos: Archivo histérico Afos: 1947
se encuentra en N/A 2016 a Se encuentra en la
cada direccion de 2019 Universidad de
area Guanajuato
16. ¢El Archivo Municipal cuenta con herramientas archivisticas que coadyuven con la descripcion,
organizacion y control de la documentacion?
Si X No Marque cual (es):
Inventario general X dC:éilr(:]icr)]titla disposicién X g;:j;oeifalclasificacién X
Guia simple Otra (s) ¢Cual (es)?

17. ¢Los expedientes del Archivo Municipal se organizan de acuerdo con un cuadro de clasificacion

documental?




SI NO

Archivo de tramite X

Archivo de concentracion X

Archivo histérico

18. ¢ Qué sistema de clasificacion se utiliza para organizar la documentacion del Archivo Municipal?

Organizacion, Clasificacion y ordenacion

19. Para clasificar la documentacion del Archivo Municipal, ¢ se sigue el modelo del Archivo General de la
Nacion de México?

Sl ;Cual?
Clasificacion de las funciones comunes en dependencias, Se entiende por clasificacién de
archivos:

X El proceso de identificar y organizar archivos en categorias, de acuerdo con esquemas

previamente establecidos, métodos y reglas determinados en un sistema de clasificacion.
Asi, a un sistema de clasificacion de expedientes se le define como:
Un cuadro o esquema légico para la organizacion fisica e intelectual del almacenamiento y
recuperacion de expedientes de archivo.

NO ¢Por qué?

20. ¢, Cuédles son los criterios que se utilizan para clasificar la documentacion del Archivo Municipal?

CRITERIOS Sl NO CRITERIOS Sl NO

La estructura organica y las
La estructura organica de la institucion funciones de la institucion X

. L, L n la instituciéon
Las funciones de la institucion 0s asuntos de la institucio

Ninguno: Otro:

¢Por qué? ¢;Cudl?




21. ¢Cual es el procedimiento archivistico que se sigue en el Archivo Municipal para organizar la
documentacion? Apertura y conformacion de expedientes, Clasificacién de expedientes, Descripcidon de
expedientes, Ordenacién, Expurgo. Cuadros, cuadro general, inventarios de documentos, foliacién de

documentos.

22. ;Cémo se integran los grupos de documentos que conforman el Archivo Municipal (seccién, subseccion y
series documentales)? _Fondo, Seccion, Subseccioén, Serie y Subserie

23. ¢ Existe alguna normatividad en la que se establece como se debe organizar el Archivo Municipal?

Sl ¢,Cudl?
Ley de archivos generales del estado de Guanajuato y los Municipios, Reglamento
de la ley de archivos generales del Estado de Guanajuato y los Municipios de
Guanajuato, Lineamientos generales del archivo general del poder ejecutivo, Ley,
general de archivos

NO SPor qué?

24. ¢ En cual documento normativo se establece el procedimiento administrativo que debe seguir la

organizacion del Archivo Municipal?

Normas basicas de organizacion de documentos.



V. LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

Nota: En este rubro se pretende identificar las series documentes que las oficinas que integran la administracion
municipal estan produciendo y/o recibiendo, de acuerdo con las funciones y actividades establecidas en la
legislacién municipal. Para facilitar el trabajo de este apartado se enlistan algunas series documentales que
cada seccién u oficina deberian producir o generar con base en las disposiciones municipales.

12. De las siguientes listas debe marcar con una (X) y escribir otras series documentales que resguardan las

secciones del Archivo Municipal a su cargo.

1. SECCION: AYUNTAMIENTO

Describa otras series

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL Sl NO documentales
Sesiones de cabildo X Correspondencia a Secretario, Presidente o
Direcciones Municipales
Reglamentos municipales X IAuditorias ASEG (Auditoria Superior del
Estado de Guanajuato)
Bando de policia y buen gobierno X Comités o Consejos
Sesiones del H. Ayuntamiento
Correspondencia X IAcuerdos del H. Ayuntamiento
Correspondencia
Manuales de organizacion y administracion X Recopilador de Peri6dicos Oficiales
— — - Donaciones
Manual de procedimientos administrativos X Contratos
- Dictamenes
Gaceta de gobierno X Tramites de manejo de Presupuesto
- Procesos, Planes y Proyectos
Elecciones X Reportes
— Correspondencia
Estadisticas X Revision de Recursos
— . Tramite de Procesos
Limites territoriales X Contratos
Convenios

lAtencién al Ayuntamiento
Publicaciones

IAmparos

Civiles

Mercantiles

Penales

Recursos de Inconformidad

Derechos Humanos

Recursos Administrativos en materia Fiscal
IAdministrativas

Demandas Laborales

Requerimientos

Pliegos, observaciones y recomendaciones
Tramites Administrativos

Inspecciones

lAtencién a denuncias

(Otorgamiento de Constancias
Recabar Informacion Publica de Oficio
ITramite de solicitudes de Informacion
Pudblica

Orientacién a particulares

Tramite sobre datos personales
Recomendaciones en materia de
Transparencia

Clasificacion de Informacion Publica

(Comité de Transparencia del Municipio)




Colaboracién con el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato (IACIP)

Desahogo de recursos de revisién por
Instituto de Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Guanajuato (IACIP)
Correspondencia

IAdministracion

Transferencias

Capacitaciones

Resguardos

Instrumentos de Control y Consulta

Gestion

Correspondencia




2. SECCION: PRESIDENCIA

Describa otras series

Sl NO
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Correspondencia
Control de gestién
Solicitudes de apoyo
Programas de trabajo Lo lleva secretaria particular
Contratos de compra-venta
Concesiones
Convenios
Informes de gobierno
Publicaciones
Reglamentos
3. SECCION: SECRETARIA
S| NO Describa otras series
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Correspondencia X lAtencién a la ciudadania
— X Canalizaciéon de Correspondencia

Informes de actividades Coordinacion de Agenda del Presidente
Servici ial rganizacion de Fichas Informativas

€rvicio socia Coordinacion de eventos

— — Requisiciones
Servicio militar X Correspondencia
Nombramiento de autoridades delegados y X Cobertura del quehacer de la administracion
! municipal
subdelegados Organizacién de Ruedas de Prensa
Cartas de recomendacion X Solicitudes de cobertura
S dministracion
Certificaciones Correspondencia
_ S Seguimiento de Contratos

Constancias domiciliarias X

Campafias

Disefio de Imagen Institucional
Produccion Audiovisual

Publicidad

Spots

Monitoreo

Estadisticas de Medios Escritos

IApoyo a eventos programados
Céapsulas informativas para redes sociales
Entrevistas

'Toma de fotografias oficiales

Oficialia de Partes

lAtencion a peticiones

Correspondencia (Presidente Municipal)
Coordinador Administrativo




4. SECCION: REGIDURIAS (COMISIONES)

Describa otras series

Sl NO
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Agua Area Administrativa o
- Comision de Hacienda Patrimonio y Cuenta
Drenaje Publica
- Comision Administracion Interna
Alcantarillado Comision Conservacion y Rescate del
AN Patrimonio Cultural
Salud pablica Comision Contraloria y Fiscalizacion
Comision Cultura
Parq_ues Comision Salud Publica y Asistencia Social
Jardines Comision Seguridad Publica y Transito
— Comision Servicios Municipales
Alumbrado publico Comisién Turismo
Comision Seguimiento a Programas
Cultura Sociales
Deporte Comision Participacion
Educacion
5. SECCION: TESORERIA
S| NO Describa otras series
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Correspondencia X Programas _
— X Seguimiento a Museo de Momias
Padrones municipales \/arios
- Valores estimados
Presupuesto de INgresos X Tramites
Impuestos de piso de plaza X Recopilacion de requisitos
_ Unidad Administrativa
Ordenes de pago X Lineamientos
_ Obligaciones Fiscales
Cortes de caja X Modificaciones Presupuestales
Devolucion de tramites
Presupuesto de egresos X lAuditorias y Revisiones
_ Deuda Publica
Cuenta publica X Difusion de la Informacion Financiera
— Festival Internacional Cervantino
Nominas de pago IAgenda para el Desarrollo Municipal
- Correspondencia
Listas de raya Convenios
— - Contrataciones
Certificaciones catastrales Procedimiento Administrativo
- - Multas
Expedientes de contribuyentes Remates
: Informes
Impuesto predial Notificadores
Inventarios X IAdquisiciones

Recopilacion Expedientes

Padrones de contribuyentes

Recopilacion de Normatividad aplicable al
area

Facturas

Devoluciones
Formacion de Expedientes Administrativos

Recibos

Programas Generales
Correspondencia
Pagos

Bancos




6. SECCION: SINDICATURA

Describa otras series

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL Sl NO documentales
Correspondencia X
Informes X
Citatorios para diligencias administrativas X
Averiguaciones previas X
Actas administrativas X
Juicios X
Donacion de propiedades X
Limites territoriales X

7. SECCION: CONTRALORIA INTERNA
S| NO Describa otras series

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Correspondencia X Presupuesto Autorizado
Informe de actividades X Fondo Fijo .

Comprobacién de gasolina
Actas administrativas X Resguardos de Mobiliario, Equipo y
i i \Vehiculos
Actas informativas X Requisiciones de Material
— — — Ordenes de Servicio

Acta_s_ de entrega-recepcion de la administracion X Revisiones
m“”'C'F_’a'_ _ _ Auditorias
Procedimientos administrativos X Revisiones MIR (Medicién de Indicadores

- e Resultados)
Convenios Transparencia y Acceso a la Informacion
Programas Publica

Seguimiento con Organos Fiscalizadores

Manifestacién de bienes

Contraloria Social

Quejas y Denuncias

Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica

Correspondencia

Buzdn Prospera

Revisiones y Auditorias de Obra Publica
Revisiones y Auditorias de Adquisiciones
Revisiones y Auditorias de Programas
Sociales

Participar en los procesos de Adjudicacién
de Obra Publica

Participar en los Procesos de Adquisiciones
IAtender los Procesos de Entrega de
Recursos de los Programas Sociales

Seguimiento con Organos Fiscalizadores




8. SECCION: DESARROLLO ECONOMICO

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Promocion del Municipio

Apoyos econémicos a pequefios empresarios

/Atencion a peticiones
\Vinculacién con empresas y asociaciones

Apoyos econémicos a medianos empresarios

/Atencidn a Quejas

IAdministrativo

Informes

Tramites

Promotores turisticos

Reglamentos

Promocion y Difusion

IAdministracion y Cultura turistica
Desarrollo del Producto

Calidad

Coordinacion con la Tesoreria Municipal
IAdministraciéon de Recursos Humanos
IAdquisiciones

IAdministracion de Recursos Financieros
Documentos de Consulta

Gestiones

9. SECCION: DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

NO

Describa otras series
documentales

Correspondencia

Eventos

Solicitudes

Atencién ciudadana
Recepcidn y atencion a Quejas

Expedientes de beneficiados

Consejo Municipal Rural
Programas

Programas de apoyo

Contratos y convenios

Servicios de empleo

Capacitaciones

Promocién de Productores Artesanales,
Manualidades y Proyectos Productivos
Contratos de comodato

Fomento al autoempleo

Registro de envios

Reportes

\/Agenda para el Desarrollo Municipal
Mejora regulatoria

I/Apoyo a la economia social familiar
Barri6 Modelo y Fiestas de San Juan
Programas

Consejo Municipal de Desarrollo Rural
Sustentable

Coordinacion

Creacion de empresas de desarrollo
lecondmico

Capacitaciones

\Vincular a los empresarios con el
Municipio (realizar tramites)
IAsistencia a promociones de inversiones




10. SECCION: DESARROLLO URBANO

Describa otras series

| N
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL S © documentales
Correspondencia X Enlace Ciudadano
Alineamientos oficiales de predios X Zgl%/rlama Operativo Anual
Autorizacion para construccion X Expedientes
_ - — Correspondencia
Constancia de no afectacién de dominio publico X Peritos especializados
Constancia de terminacion de obra Atencion a Solicitudes
i _ : i inact _ X tencion en linea
Licencia o permiso de construccion X Enlaces
o) - dend ficial Constancias Técnicas de Ratificacion de
torgamiento de numero oficial X Alineamientos
Permiso para demolicién y excavaciones X Constancias de Ubicacion
Otorgamiento de Licencias de Uso de
Planes de desarrollo urbano X Suelo (Permisos)
Ratificacion de Licencias de Uso de Suelo
Certificacion de Uso de Suelo / Constancia
de Factibilidad
Certificacion de coeficiente de utilizacion
de uso de suelo
Correspondencia
Permisos
IAutorizacion de traza
Modificacion de traza
Permiso de Venta
Garantias para la ejecucion de obras
IAdministrativo
11. SECCION: DERECHOS HUMANOS
S| NO Describa otras series
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Correspondencia N/A N/A
Informes de trabajo N/A N/A
Programas de trabajo N/A N/A




12. SECCION: REGISTRO CIVIL

Describa otras series

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL S| NO documentales
Correspondencia N/A N/A
Apéndice de nacimiento N/A N/A
Apéndice de matrimonio N/A N/A
Apéndice de divorcio N/A N/A
Apéndice de defuncion N/A N/A
Informe de actividades N/A N/A
Acuerdos N/A N/A
Demandas N/A N/A
Sentencias N/A N/A
Estadisticas N/A N/A
13. SECCION: RECURSOS HUMANOS
S| NO Describa otras series
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Correspondencia X IAdministracion
Expedientes de personal N6émina
P P X IAnticipos de Sueldos
Curriculum Vitae X Dispersiones Bancarias
— _ Registro de Asistencia
Movimientos de altas y baja del personal del ISSEMYM X Fortalecimiento para la Seguridad

(FORTASEG)

Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS)

Instituto del Seguro Social del Estado de
Guanajuato (ISSEG)

Pensionados

Pensionarias

Solicitudes de Pago

Proceso Fiscal

Elaboracion de Presupuesto de Egresos
Propuestas de Transferencias

'Turnos asignados al area

Condiciones Generales de Trabajo
Vacaciones

Permisos

lActas Administrativas

Constancias

Capacitaciones

Desarrollo Organizacional

Estructuras Organicas

Dictamen de Organizacional




14. SECCION: SERVICIOS JIURIDICOS

Describa otras series

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL Sl NO documentales
Correspondencia X
Convenios X
Juicios laborales X
Juicios administrativos X
15. SECCION: SERVICIOS PUBLICOS
S| NO Describa otras series
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Alumbrado publico X Correspondencia
Agua potable XAGUA_[Informes
POTABLE [Atencion a reportes
Drenaje X AGUA [Administracion del Mercado de la Ex
POTABLE [Estacion
Alcantarillado X AGUA |Locatarios Mercado de Artesanias y Dulces
_ POTABLE [Tipicos Ex Estacion del Ferrocarril
Limpia y basura X IAdministracion del Mercado Embajadoras
Mantenimiento de vialidades oP IAdministracion del Mercado Hidalgo
_ i i i Comité Organizador General
Ecologia y mejoramiento de ambiente D.U  (Correspondencia por Dependencia Mpal
= Incapacidades
anteones X Uurisdiccion Sanitaria
Fomento agropecuario DS  [Minutario
NOminas
Salud publica D.DE.S |Solicitudes de Vacaciones
— S Oficios de Secretaria de Estudio y Cuenta
Educacion publica X Tarjetas Informativas
Recreacion X Vales de Material

Correspondencia

Programas y Accione
IAdministrativo

Contratos

Servicio de Recoleccién Especializada
IAdministracion

/Atencion a peticiones
Mantenimiento

Correspondencia

Requisiciones

Facturas

Tramites administrativos

Manual de procedimientos
Festival Internacional Cervantino
Recursos Humanos
Reparaciones Mecdnicas de las Unidades
\Vehiculares

Reportes de Combustible
Programas

Tramites

Correspondencia




16. SECCION: OBRAS PUBLICAS

Describa otras series

Sl NO
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales
Correspondencia X Banco de proyectos
T Proyectos ejecutados
Informes de obras publicas Y
P X Contratacion de Obra
Solicitudes de apoyo X Presupuestos
i Cotizaciones
Programas de trabajo X Conformacion de expedientes técnicos
- — Contratos Obra Publica
Exped|entg técnico de ?pra X Fondo Fijo
Levantamientos topograficos X IAvances Presupuestales
A toaraf Mantenimiento y Bacheo
cervo cartogralico X Transferencias Presupuestales
Curriculum vitae de empresas constructoras x  [rogramas Operativos Anuales

Gasto Corriente

Correspondencia

Control

Designacién de residente y/o supervisor de
obra

Entrega-Recepcion de obra
IAtencion a Organos de Control
IAdministracion de personal
Programa Operativo Anual
Supervision de Obra
IAdministracion

Supervision de Obras
Recopilacion de Actas
Planeacion de trabajo del personal
IAdministracion del personal
Convenios

Requisiciones de material
Recepcion de solicitudes
Recepcidn de Peticiones ciudadanas
Recepcidn de Donaciones
Cotizaciones y presupuestos
Correspondencia

Bacheo y Pavimentacion
Construccién




17. SECCION: ARCHIVO

Describa otras series

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL S| NO documentales

Correspondencia X

Control de préstamo de documentos X

Exposiciones documentales X

Visitas guiadas X

Inventarios X

Catélogo X

Cuadro de clasificacién X

Guia simple X

Informe de actividades X

Solicitudes X

18. SECCION: BIBLIOTECA
sI NO Describa otras series
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales

Correspondencia N/A N/A

Adquisiciones N/A N/A

Inventarios N/A N/A

Estadisticas N/A N/A

Informes de actividades N/A N/A

Préstamos de material N/A N/A




19. SECCION: CULTURA

Describa otras series

SI NO
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL documentales

Correspondencia X Control de Asistencias
'Turnos

Cursos X Nomina

Talleres X Contratos y convenios
Comisiones

Eventos culturales X Vigilancia

— Fondo Fijo

Informe de actividades X Partidas Presupuestales
Formato C
Formato 1

Reportes mensuales de actividades
Seguimiento con Instituto Municipal de
Planeacion (IMPLAN)

Seguimiento con Centro ADOC
Participacion en Proyectos Federales
Convenios

Entregas SERMEG

Control de Asistencias

Inscripciones

Reportes mensuales

Solicitudes

Colaboracion con Universidad de
Guanajuato

Colaboracion con Dependencias
Municipales

IActividades con el Instituto Estatal de la
Cultura

Programacion de Actividades Culturales
Participacion de Grupos Artisticos
Becas

Organizacion de Ceremonias Civicas
Consejo de Participacion Social
Comprobacion de Gastos

IApoyos a Instituciones

Reportes

IAdministrativo

l/Atenciodn a usuarios

IAdministracion de libros

Talleres

Recepcidn de libros donados
Solicitud de apoyo Cuenta Cuentos




20. SECCION: DEPORTE

Sl NO Describa otras series
documentales
NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
Correspondencia X Memorias de eventos en los que se brinda
, - — apoyo

Cédulas de inscripcion X IAtencion a peticiones
Eventos deportivos X /Administracion

_ Contratos y convenios
Informe de actividades X Consecutivo de Oficios de Direccion

General

Patronato

Programa Operativo Anual (POA)
Tarjetas Semanales para Alcalde
Capacitacion

Reclutamiento y Seleccién
l/Atencion ciudadana

Servicio Social y Practicas Profesionales
I/Apoyo en Eventos

Programa "Més Ciudadano"
IAsesorias

IApoyos

Area Juridica

Area de Psicologia

/Area Trabajo Social
IAdministracion

IAtencion psicoldgica




