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Actualizaciones y adiciones de las series documentales establecidas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, requeridas por las areas de Contraloria Municipal, Direccién de
Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion, Secretaria del Ayuntamiento y Atencion vy
Participacion Ciudadana, mismas que se identifican con el cédigo de colores que se encuentra al
final del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y del Catélogo de Disposicion Documental.

. Instrumentos de Control Archivistico

Unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo Veracruz.

Codigo | AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO
|1 | Presidencia o -
2 | Sindicatura - -
3 | Regiduria 1 ~ - - - ]
4 Regiduria2 -
5 | Regiduria 3 - -
6 | Regiduria 4 . -
7 | Regiduria 5 S - - -
8 | Regiduria6 o - _
9 | Regiduria 7 -
10 Regiduria 8 - - - ]
11 | Regiduria 9 - -
12 | Regiduria10 N
13 |Regiduria11 -
14 | Regiduria 12 - -
15 | Direccién de Alumbrado Municipal
16 Direccion de Atencidn y Participacion Ciudadana -
17 | Direccién de Comunicacién Social
~ 18 | Organo de Control Interno
19 Direccion de Cultura y Turismo - -
20 | Direccién de Deportes - -
21 | Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento al Empleo |
22 | Direccion de Desarrolio Social y Humano
23 | Direccién de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeacion
24 | Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
25 | Direccién de Ecologia y Medio Ambiente
|26 | Direccion de Educacién S
27 | Instituto Municipal de las Mujeres o -
28 | Direccion de Juventud e Inclusion
29 | Direcci6n de Logistica y Eventos - -
|30 | Direccion de Obras s Publicas - -
31 Oficialia Mayor
32 Direccion de Prevencion del Delito y Se Seguridad Publica Municipal
33 | Direccién de Salud Publica Municipal o
34 _Segretarla del Ayuntamiento
35 Direccién de Servicios Publicos ~ ]
36 | Tesoreria Municipal -
37 | Dlreccmn de Tréansito y Vlahdad -
38 | Unidad | Mummpal de Proteccion Civil o -
39 | Unidad de Transparencia - -
40 | Unidad Juridica
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

Secciones Comunes

SECCION: 1C LEGISLACION MUNICIPAL
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
1C.1 Acuerdos
1C.2 Bando de Policia y Buen Gobierno
1C.3 Circulares Generales
1C.4 Cadigos (Hacendario, ética, etc)
1C.5 Decretos
1C.6 Disposiciones en Materia de Legislacién Municipal
1C.7 Programas y Proyectos en Materia de Legislacion
1C.8 Publicaciones en la Gaceta Oficial
1C.9 Reglamentos
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
2CA1 Amparos
2C.2 Contencioso Administrativo
2C.3 Contratos
2C.4 Controversias Constitucionales
2C.5 Convenios
2C.6 Derechos Humanos {quejas y recomendaciones)
2C.7 Interposigi’én de recursos administrativos de revocacion, revision,
) reclamacion o queja
2C.8 Procesos Civiles
2C.8.1 Jurisdiccion Voluntaria
2C.8.2 Ordinario Civil
2C.9 Procesos Electorales
2C.10 Procesos Laborales
2C.11 Procesos Penales
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SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
3C.1 Estructura Organica Personal de Confianza
3C.2 Manuales Administrativos
3C.2.1 Organizacién
3C.2.2 Procedimientos
3C.3 Proyecto de Presupuesto de Egresos e Ingresos
3C.3.1 Integracion de Pdlizas Presupuestales de Egresos e Ingresos
3C.3.2 Modificaciones a la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos
3C.3.3 Proyecto Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
4C.1 Capacitacion del Personal
4C.2 Asistencias del Personal Sindicalizado
4C.3 Asistencias del Personal de Confianza
4C.4 Expediente de Personal
4C.4.1 Expedientes de Personal de Base Activo, Jubilado, Eventual y
o Finado
4C.4.2 Expedientes de Personal de Confianza
4C.5 Néminas de Pago
Recibos de Némina del Personal de Base Activo, Jubilado y
4C.5.1 a
Eventual (Sindicalizado)
4C.5.2 Recibos de Némina del Personal de Confianza
4C.6 Servicio Social, Practicas Profesionales y Residencias
' Profesionales
4C.7 Solicitudes de Contratacion del Personal de Confianza
4C.8 Tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
4C.8.1 Altas de Personal
4C.8.2 Bajas de Personal
4C.8.3 Modificaciones de Personal
4C.9 Tramites Sindicales

Josefa Crtiz de Dominguez $/N, Col. Obras Sociales C.P, 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver,  Tel 782 82 634 00




H.AYUNTAMIENTO DE SECRETARIA
7~ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO
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SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
SODIo0 NOMBRE
SERIE SUBSERIE
5C.1 Administracion de Fondos Federales
5C.1.1 Expedientes Basicos
5C.1.2 Expedientes Unitarios
5C.1.3 Revisidén de Estimaciones
5C.2 Control de Créditos
5C.2.1 Convenios de Pagos de Adeudos
5C.2.2 Multas Federales No Fiscales
5C.3 Cuenta Publica
5C.4 Estados Financieros
5C.5 Gastos y Egresos por Partida Presupuestal
5C.6 Integracion y Control de Pélizas de Egresos
5C.7 Integracion y Control de Pélizas de Ingresos
5C.8 Pélizas de Diario
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
6C.1 Adquisiciones de bienes y servicios
6C.2 Compras Directas
6C.3 Inventario Fisico y Control de Bienes Inmuebles
6C.4 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
6C.5 Inventario y Avallio General de Bienes Muebles e Inmuebles
) para el Congreso del Estado
6C.6 Licitaciones
6C.6.1 Adjudicacién Directa
6C.6.2 Invitacion a cuando menos tres
6C.6.3 Licitacion Simplificada
6C.7 Operaciones Inmobiliarias
6C.7.1 Adquisicion
6C.7.2 Arrendamiento
6C.7.3 Enajenacion
6C.8 Padrén de Proveedores
6C.9 Com.itg's y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

Josefa Ortiz dg Dominguez S’N Col. Obras %1 iales C.P. )32«0 Poza R|m de H|d1|gu Ver,  Teli 78282 634 00
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SECCION: 7C SERVICIOS GENERALES
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
7C.1 Control de Combustible
7C.2 Control del Parque Vehicular
7C.3 Control y Servicios en Auditorios, Salas y Espacios Municipales
7C.4 Mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de Bienes Inmuebies
7C.5 Mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de Bienes Muebles
7C.6 Mantenimiento y Reparacién del Parque Vehicular
7C.7 Servicios Basicos (Agua, Electricidad, Telefonia, Internet, Gas,
’ etc.)
7C.8 Servicio Integrado de Impresion y Fotocopiado
7C.9 Servicios de Seguridad y Vigilancia
7C.10 Servicios de Limpieza, Higiene y Fumigacion
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
8C.1 Administracion de Correos Electrénicos Institucionales
8C.2 Control de Licencias, Sistemas y Servicios Informaticos
8C.3 Mantenimiento a Equipo de Cémputo
SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
9C.1 Actos y Eventos Oficiales del H. Ayuntamiento de la Agenda
' Colaborativa (Digital)
9C.2 Anuncios en Peritdicos, Revistas u Otro Medio de Comunicacién
9C 3 Control y Administracion del Material Multimedia de Redes
' Sociales
9C.4 Boletines y Comunicados para Medios Impresos o Digitales
9C.5 Integracion de la Agenda del Alcalde
9C.6 Registro de Audiencias
Joseta Ortiz de Daminguez 5/M, Col. Obras Sociales 0.0, 93240, Poza Pl ade Il dalgo, Ver,  Tel: 782 82 834 00
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SECCION: 10C

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
10C.1 Auditorias Internas y Externa
10C.1.1 Seguimientos a Auditorias
10C.2 Declaraciones Patrimoniales
10C.3 Entrega-Recepcién de Administracion y Encargo
10C.4 Quejas y Denuncias contra Servidores Publicos
10C.5 Responsabilidades
SECCION: 11C PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
11C A1 Guia Consultiva de Desempefio
11C.2 Indicadores de Desempefio
11C.3 Informes de Gobierno Municipal
11C.4 Plan Municipal de Desarrollo
11C.5 Programas de Accién
11C.5.1 Programas Presupuestarios
11C.5.2 Programa Operativo Emergente

Josefa Ortiz de Doming
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SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
12C.1 Comité de Transparencia

12C.1.1 Extraordinarias

12C.1.2 | Ordinarias

12C.2 Consejo Consultivo de Gobierno Abierto

12C.2.1 | Actas del Consejo Consultivo de Gobierno Abierto

12C.2.2 | Documentos de integracién

12C.3 Datos Personales

12C.3.1 Avisos de Privacidad

12C.3.2 | Sistemas de Datos Personales

12C.3.3 | Sistema de Gestioén de Datos Personales

12C.4 Informes

12C.4 1 Datos Personales

12C.4.2 | Acceso a la Informacion Pablica

12C.4.3 | Rubros Tematicos

12C.5 Solicitudes

12C.5.1 Informacién Publica

Derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién (ARCO), y
12C.5.2 N
de portabilidad

12C.6 Recurso de Revision

12C.6.1 Acceso a la Informacion

12C.6.2 |Derechos ARCO

12C.7 Transparencia

12C.7.1 Denuncia por incumplimiento de obligaciones de transparencia

12C 7.2 | Requerimientos en materia de transparencia

12C.8 Capacitaciones

12C.8.1 | Transparencia y Acceso a la Informacion

12C 8.2 | Datos Personales

SECCION: 13C ACTIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
CcODIGO P e

SERIE SUBSERIE
13C.1 Capacitaciones y Asesorias archivisticas
13C.2 Control de Transferencias Documentales
13C.3 Gestion y Control de Bajas Documentales
13C.4 Grupo Interdisciplinario de Archivos
13C.5 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
13C.6 Préstamo, Consulta y Busqueda de Expedientes
13C.7 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
13C.8 Registro y Control de Acervos Documentales
13C.9 Sistema Institucional de Archivos

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C,P. 93240, Poza Rica de Hidalge, Ver.  Tel: 782 82 634 00
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Secciones Sustantivas

SECCION: 1S GOBIERNO Y ADMINISTRACION INTERNA
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
1S.1 Administracion del Desarrollo Metropolitano
18.2 Administracién de la Junta Municipal de Reclutamiento
15.2 1 Libros de Registro de Conscriptos de la Junta Municipal de
- Reclutamiento
18.3 Atencion y Resoluciéon de Solicitudes
18.4 Cabildo
18.4.1 Soportes de Sesiones de Cabildo
18.5 Certificacién de Documentos
1S5.6 Comisiones (Viaticos)
18.7 Control de Agencias y Subagencias Municipales
1S8.8 Control de Jefes de Manzanas
1S.9 Control y Registro de Organizaciones y Asociaciones (Religiosas y/o
) Civiles)
18.10 Expedicion de Constancias
1S.11 Proyectos Municipales de Control Epidemioldgico y/o Pandemias
18.12 Sesiones de Consejos y Comités
1S.13 Vinculacién Interinstitucional con Organismos Publicos y Privados
SECCION: 2S ADMINISTRACION DEL DI;SARROLLO URBANO Y LA OBRA
UBLICA
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
251 Autorizaciones, Licencias, Constancias y Permisos
25.1.1 Autorizaciones
25.1.2 Constancias de Desarrollo Urbano
25.1.3 |Libros de Registros de Licencias
2S5.1.4 Licencias
25.1.5 |Permisos
25.1.6 |Planos Urbanos
25.1.7 Registros de Peritos Responsables de Obra
25.1.8 Uso de Suelo
28.2 Bitacora de Obra
28.3 Cartografia Municipal
254 Cuentas Catastrales
28.5 Expediente Basico de Obra
2S.6 Expediente Técnico Unitario de Obra
28.7 Expediente de Padron de Contratistas
285.8 Fundo Legal
25.9 Instalacién de Anuncios Publicitarios
28.10 Nomenclatura de Calles
2S.11 Proyectos en materia de Obras Publicas

JOS@f’! Ortiz de DnmlngL ez S/N. Col. Obrqs Sociales C.P. 93240, Poza Rica de HIC‘1 .Igu v;r Tel: 782 82 634 00
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SECCION: 2S ADMINISTRACION DEL DESARROLLO URBANO Y LA OBRA
UBLICA
EoDE0 NOMBRE
SERIE SUBSERIE
25.12 Regularizacién de la Tenencia de la Tierra
o ASISTENCIA SOCIAL, APOYO A GRUPOS VULNERABLES y
SECCION:"38 SALUD MUNICIPAL
EPRIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
35.1 Apoyos Econdmicos y Asistencia
38.2 Atencion e Integracion Social a la comunidad
3S.3 Atencion a Personas en Situacion de Vulnerabilidad
354 Control y Apoyo de Traslados
35.5 Desarrolio Comunitario y Servicios de Salud
35.6 Diagnostico Municipal para la atencion de Grupos Vulnerables
38.7 Programas de Prevencién de la Salud
SECCION: 4S CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y VIDA ANIMAL
LODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
451 Agenda del Cambio Climatico
45.2 Atencion y Salud Animal
453 Control de Donaciones de Arboles
45.4 Control de Licencias Ambientales en funcionamiento
48.5 Programa de Limpieza de Arroyos
45.6 Programa de Educacién Ambiental
48.7 Reforestacion Ambiental
4S.8 Valoracion del Arbolado Urbano
: ADMINISTRACION Y CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS
Sacleh B MUNICIPALES
lelere) NOMBRE
SERIE SUBSERIE
5S8.1 Administracién y Operacién de Panteones
58.2 Ampliacion, Conservacion y Mantenimiento del Alumbrado Publico
58.3 Apoyo con Suministro de Agua Potable a la Ciudadania
55.4 Control y Mantenimiento en Espacios Publicos y Apoyos de
' Mantenimiento en Instituciones de Gobierno
55 5 Limpieza y Mantenimiento de la Via Publica y Control de Rutas de
' Recolecciéon de Basura
55.6 Mantenimiento, Limpieza, Reparacion y Desazolve de la Red de
i Drenaje General de este Municipio

10
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N 2022-2025 retaria cl=l - Asraman

4 ADMINISTRACION Y CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS
e ONTRS MUNICIPALES
GORIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
55.7 Permisos de Conexion de Agua Potable y Permisos de Conexién y
' Factibilidades a la Red de Drenaje de Uso Doméstico y Comercial
5 FOMENTO DE ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES,
=l G DEPORTIVAS Y TURISTICAS
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
65.1 Administracion y entrega de apoyos a las actividades deportivas,
' académicas v culturales
6S.2 Administracion y control de espacios publicos:
' Bibliotecas municipales, casa de cultura, espacios deportivos
6S.3 Campanas y Eventos de Fomento Educativo
6S.4 Congresos y Convenciones Turisticas
6S.5 Cronista Municipal
65.6 Organizacion y ejecucién de actividades: Civicas, sociales, culturales,
' deportivas, cientificas, educativas, etc.
6S.7 Patrimonio cultural
6S.8 Productos Turisticos
6S.9 Programas deportivos, culturales, recreativos, civicos y de fomento a
' la lectura
65.10 Promocién y Difusion Turistica
6S.11 Proyectos Turisticos
6S.12 Servicios Turisticos
2 REGULACION DE ACTIVIDADES COMERCIALES Y
SECCION: 7S ECONOMICAS
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
7S 1 Control de las Cédulas de Empadronamiento de Locatarios de
' Mercados
752 Control de Pago de Derechos por Servicios Administrativos,
' Impuestos y Otros
78.3 Informes de Multas Administrativas No Fiscales
75.4 Licencias de Funcionamiento por alta de Unidades Economicas y
' Modificaciones de Licencias de Funcionamiento
755 Organizacion de Eventos, Foros y Festivales para el Fomento
' Economico Municipal
78.6 Registro y Control de Sacrificio de Ganado
78.7 Talleres y Capacitaciones en Materia de Fomento Econémico

11
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SECCION: 8S SEGURIDAD PUBLICA E IMPULSO DE LA PROTECCION CIVIL
CODIGO NOMBRE
SERIE SUBSERIE
8S.1 Administracién de Parquimetros
8S8.2 Anuencias de Funcionamiento de Proteccion Civil Municipal
8S.3 Atlas de Riesgos
8S.4 Cédulas de Simulacros (organizacion y planeacion)
8S.5 Consejo Municipal de Proteccion Civil
8S.6 Constancias, Actas y Opiniones Técnicas de Riesgo
8S.7 Informes Policiales Homologados de Faltas Administrativas
8S.8 Informes Policiales Homologados de Hechos Delictivos
8S.9 Integracién de Fichas de Detenidos
8S.10 Programas de Accion de Prevencion del Delito y Seguridad Pablica
) Municipal
8S.11 Solicitudes de Rondines de Vigilancia
85.12 Tramites Administrativos en materia de Seguridad Publica
) Municipal
85.12.1 | Clave Unica de Identificacion Permanente (CUIP)
85.12.2 | Credencializacién de personal de Seguridad Publica
85.12.3 Integracion de personal de Seguridad Publica a la Licencia Oficial
T Colectiva No. 63
85.12.4 Oficios de baja de personal de Seguridad Publica ante el Registro
T Nacional de Personal de Seguridad Publica y la SSP
Tramite Claves de usuario de bases de datos de Plataforma
85.12.5 -
México
SECCION: 9S CONTROL Y ADMINISTRA_CION DE LOS TRAMITES Y
Y SERVICIOS DE TRANSITO Y VIALIDAD
e NOMBRE
SERIE SUBSERIE
98.1 Uso y Ocupacién de la Via Publica
9S.2 Mejoramiento de Movilidad y Seguridad Vial
98.3 Educacion Vial

*Contraloria Municipal

*Direccion de Desarrollo Urbano, Metropolitano y

Planeacion

*Secretaria del Ayuntamiento

*Direccidn de Atencion y Participacion Ciudadana

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P, 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver.  Tel: 782 82 634 00
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H.AYUNTAMIENTO DE = SECRETARIA

2022-2025

~~ POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

Secrataria del H, Ayuntamiento 2022

2025

Documentos de comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo

Vigencia
Administrativa

No. Tipologia Documental
| - | _Archivo de Tramite
Copias simples de documentos cuyos originales obren en =
1 . 1 afio
expedientes. -
2 Expedientes de solicitantes para un puesto laboral no favorecidos 1 afo
3 Directorios telefénicos 1 afio
- 4 N Ejempgrésj de libros, revistas, carteles, bo]étines y folletos (no 1 afio -
| generados por el area). B
Gaceta y Diarios Oficiales (donde no existan publicaciones sobre el -
5 . 1 aho
Ayuntamiento). B 3
6 Libretas de registro para el ingreso a inmuebles o areas. 1 afio
7 Notas, tarjetas informativas, memorandums, etc. (original o copia) 1 afio
8 Papeleria obsoleta de administraciones anteriores. 1 afio
9 Registros de recepcion y despacho de correspondencia. 1 ano
10 Registros o formatos de control de llamadas telefénicas. 1 afio
11 Invitaciones. 1 afio
12 Circulares. 1 afo
13 Copias de conocimiento soporte de sesiones. 1 afo
14 '_Fot_ocopias de leyes, decretos, reglamentos, cédigos, emitidos por T 1 afio

ofras instituciones.
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e8| (7 ;,// POZA RICA DEL H. AYUNTAMIENTO

2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

Hoja de Cierre.

Los Instrumentos de Control Archivistico fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario de
Archivos del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz.

Elaboré

Mtro. José Jesls Garcia Cruz
Regidor Pri

Josefa Ortiz de Dominguez S/N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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2022-2025 Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 2025

Mtro. Daniel ds Yafiez Hernandez

Lic. Rosa Alegrla Cast|llo Olmedo
Quinta

Lic. Lesli Van
Regidofa Séptima

Lic. Victor Ma
Regi

Lic. Martha Irene Vargas Alvarez
dgr Octavo Regidora Novena

r Romero Pérez C. Ricardo Her:_l, indez Martinez
Regidor Décimo Regidor Décimo Primero
~ et TS _1__1_”‘._"-‘_‘_‘-“‘_‘
& e ——j———\—j‘”"ﬂ—'—'_é
———— e M e
Lic. Celso Rogelio Quiroz Pulido Ing. Christign €z Martinez
Regidor Décimo Segundo Director rado Municipal

Lic. Yahet Ramirez Aquino
Directora de Atencion y Participacién
Ciudadana

Josefa Ortiz de Dominguez /N, Col. Obras Sociales C.P. 93240, Poza Rica de Hidalgo, Ver. Tel: 782 82 634 00
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Secretaria del H. Ayuntamiento 2022 - 202

2022-2025

/ﬁ@%\j; _
L.C.P. Eddy Basane s

Contralor Municipal

Lic. Jesus Monter Rodriguez
Director de Deportes

Mtro, Abelardo Agulrre Guerrero
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