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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DEL INSTITUTO

SERIE DOCUMENTAL ATENCION Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA CODIGO 02 01C02

DESCRIPCION DE LA SERIE

DIRECTORIOS Y CONTROLES DE CORRESPONDENCIA A TRAVES DEL REGISTRO EN BASES DE DATOS, DESIGNACION AL AREA DE ATENCION, ASi COMO EL
SEGUIMIENTO, RESGUARDANDO LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. TAMBIEN SE INCLUYE EL MANEJO DEL SISTEMA “VOLANTES DESPACHO” INCLUYE LA
ATENCION, VINCULACION, SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS Y ENCOMIENDAS QUE SON ASIGNADAS POR LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.

DOCUMENTO QUE ESTABLECE LA FUNCION

MANUAL DE ORGANIZACION (EN PROCESO DE AUTORIZACION)

FUNCION POR LA CUAL SE GENERA LA SERIE

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIARIA DE TODAS LAS DEPENDENCIAS Y DE LA CIUDADANIA EN GENERAL.

CAPTURA DIARIA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA DIARIAMENTE.

CANALIZAR PARA REVISION Y AUTORIZACION DEL DIRECTOR DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DIARIAMENTE.

ENTREGA DE CORRESPONDENCIA DIARIA AUTORIZADA POR EL DIRECTOR, A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL INSTITUTO, PARA SU ATENCION Y
SEGUIMIENTO.

REALIZACION DE OFICIOS DE ASUNTOS DIVERSOS PARA LAS DEPENDENCIAS.

REVISION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE OFICIOS ENVIADOS A TRAVES DEL SISTEMA DE VOLANTES DE TURNO DEL DESPACHO DE PRESIDENCIA
MUNICIPAL.

RELACIONES DENTRO DEL
IMCFYD

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA FiSICA Y DEPORTE

RELACIONES DENTRO DEL
MUNICIPIO

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA

RELACIONES CON OTRAS

INSTITUCIONES ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DESCENTRALIZADA / GOBIERNO DEL ESTADO / SOCIEDAD CHIHUAHUENSE

FECHAS EXTREMAS
INICIO | CIERRE |

PALABRAS CLAVE CONTROL DE DOCUMENTOS - LLAMADAS - ATENCION AL PUBLICO

TIPOLOGIA DOCUMENTAL  |OFICIOS, BASE DE DATOS, EXCEL

ARCHIVO DE TRAMITE 2 ARCHIVO DE CONCENTRACION 2
VIGENCIA DOCUMENTAL
TOTAL 4 VALOR HISTORICO NO
OBSERVACIONES
UBICACION DE LA SERIE CENTRO DEPORTIVO TRICENTENARIO, AV. HOMERO 330, REVOLUCION, 31135, CHIHUAHUA, CHIH.
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‘. INSTITUTO MUNICIPAL DE

CHIHUAHUA

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-20

Instituto Municipal de
Fisi

sica y Deport

VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVOS

IMC FCPW‘Q’& CULTURA FiSICA Y DEPORTE

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2018-2025

REGLAMENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

LINEAMIENTOS EN DONDE SE ESTABLECEN LAS NORMAS DE ETICA Y CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

LEGALES

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CHIHUAHUA

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA

REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
DECRETO DE CREACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA

LEY GENERAL DE ARCHIVOS

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

FISCALES

RESPONSABLE DEL AREA
CLAUDIA LOPEZ CORTES

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
TOMAS ALONSO AGUILERA ARMENDARIZ
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