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2s SERVICIOS PUBLICOS
38 SEGURIDAD PUBLICA
4S HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL
5S DESARROLLO ECONOMICO
6S DESARROLLO SOCIAL
7S DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
1S GOBERNANZA
(] 0 s ]
1S.1 Disposiciones en materia de gobernanza
1S.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
1S.3 Cabildo

‘ 1S.3.1 ‘ Actas de Cabildo \
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1S.3.2 Anexos de Actas de Cabildo

1S.4 Elecciones i ileb|SC|tos
1S.4.1 Elecciones (veda en periodo electoral)
1S.4.2 Plebiscitos
1S.4.3 Ternas de Jueces de Paz
1S.4.4 Asambleas para elegir autoridades Auxiliares
18.4.5 Entrega de sellos oficiales a Autoridades Auxiliares

18.5 Particiiaci()n ciudadana
1S.5.1 Solicitudes de audiencia
1S.5.2 Reporte ciudadano
18.5.3 Consejos (con Participacion Ciudadana)
1S.5.4 Comités (de Participacion Ciudadana)
1S.5.5 Jormadas de Proximidad Social

Justicia
1S.6.1 Solicitudes y problematicas en Colonias y Juntas Auxiliares
1S.6.2 Temas conciliatorios
SERVICIOS PUBLICOS

2S.1 Disposiciones en materia de servicios publicos
2S8.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA MUNICIPAL

28.3 Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion final de residuos

2S.4 Alumbrado
25.4.1 Censo de alumbrado
2S.4.2 Mantenimiento a luminarias
2S5.4.3 Supervisidon nocturna de luminarias

2S.5 Vialidades, comunicaciones i transiortes
25.51 Bacheo con adoquin
2S.5.2 Bacheo con asfalto

2S.6 Tianiuis, mercados i centrales de abasto
2S.6.1 Expediente unico de comerciante
2S.6.2 Solicitudes de espacios

2S.7 Sacrificio controlado de animales
25.71 Verificacidon sanitaria
2S.7.2 Deteccion de clembuterol
28.7.3 Inspeccion sanitaria de establecimientos con venta de producto camico
25.7.4 Informe mensual de ganado a Matanza (SDRSOT)
28.7.5 Guia de Transito para movilizacion de Ganado
2S.8 Recoleccién y disposicién de residuos sélidos urbanos
25.8.1 Solicitudes de Recoleccién
2S.9 Certificaciones y constancias
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2S.9.1 Certificaciones
2S.9.2 Constancias
2S8.10 Inhumaciones i exhumaciones
2S.10.1 Libros de inhumaciones
2S.10.2 Derechos usufructuarios de fosa a perpetuidad
2S.10.3 Orden de inhumacioén
2S.10.4 Boletas de inhumacién
2S.10.5 Orden de exhumacion
2S.10.6 Boletas de refrendo
2S.11 Reiistro civil
2S.11.1 Apéndices de registros de nacimiento y tutela
25.11.2 Apéndices de registros de matrimonio
2S.11.3 Apéndices de registros de defuncién
2S.11.4 Apéndices de registros de divorcio
2S.11.5 Apéndices de registros de reconocimiento de hijos
25.11.6 Libros Originales de Registro Civil

SEGURIDAD PUBLICA

3S.1 Disposiciones en materia de seguridad publica
3S.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
3S.3 Policia municipal
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA MUNICIPAL
3S.3.1 Analisis de incidencia delictiva
3S.3.2 Puestas a disposicion
3S.3.3 Carpeta de investigacion
3S.3.4 Informe Policial Homologado
3S.3.5 Traslado de detenidos
3S.4 Seiuridad vial
3S.4.1 Infracciones
3S5.4.2 Solicitudes de Apoyo Vial, Autorizaciones y Permisos
35.4.3 Solicitudes de senalética
35.4.4 Dictamen de factibilidad vial
3S8.5 Bomberos

3S.51 Formato de Registro de Atencion Pre Hospitalaria (FRAP'S)
3S.6 Proteccion civil
3S.6.1 Atlas de riesgo
3S.6.2 Verificaciones de Medidas de Seguridad
3S.7 Carcel municiial i cereso
3S.7.1 Expediente de proceso del Interno
3S.7.2 Formato para expedir credencial de visitas familiar y conyugal
3S.8 Control y confianza
3S.9 Ficha Informativa
3S.10 Parte informativa de 24 hrs
3S.11 Parte de novedades
3S.12 Gabinete de Seguridad

3S.13 Planes Operativos
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4S

HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL

4S.1 Disposiciones en materia de hacienda (contabilidad gubemamental) y patrimonio municipal

4S.2

Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2

4S.3

Ingresos (se incluye las formas valoradas por utilizar)

4S.4.1

4S.3.1 Reporte de Ingresos
4S.3.2 Pélizas de Ingreso diario de Obra Publica
4S.3.3 Documentacion de reintegros de rendimientos generados de diferentes fondos
48.3.4 Argueos a caja
4S.3.5 Ingresos por recuperar
4S.4 Egresos (solicitudes de pago, viaticos, facturas y documentacion comprobatoria de gastos)

Pélizas de Aplicacion de Recursos.

4S.4.2

Expediente de egresos de Juntas Auxiliares

45.4.3

Expediente de egresos fondo DIF

4S.4.4

Expediente de egresos fondo CERESO

4545

Expediente de egresos activo ( gastos de Ayuntamiento, muebles e inmuebles)

4S.4.6

Relacion de pasivos

4S.5

4S.5.1

Contabilidad Gubernamental

Estados financieros

4S.5.2

Contratos bancarios
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA MUNICIPAL
4S.5.3 Conciliaciones bancarias
4S54 Estados de cuenta
48.5.5 Relacion de Cheques
4S.5.6 Gastion Financiera
4S.5.7 Cuentas Publicas
48.5.8 Expediente Tributario.

4S.6 Patrimonio (bienes inmuebles)
4S.6.1 Cuentas Predial
4S.6.2 Solicitudes de informaciéon (Cuentas Predial, avallos, etc)
DESARROLLO ECONOMICO

5S.1 Disposiciones en materia de desarrollo econémico
5S.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
5S.3 Fortalecimiento econémico

5S.3.1 Registro Municipal de Comercio Establecido
5S.4 Trabajo y previsidon social
5S.5 Me"ora reiulatoria
58.5.1 Inspecciones a Comercio.
58.5.2 Solicitudes de inspeccion a eventos, fiestas, ferias (por venta de alcohol)

5S.6 Desarrollo Agropecuario
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA MUNICIPAL

5S.6.1

Solicitudes de apoyo para mejoras al campo

5S.6.2

Reuniones para beneficio al campo

6S

DESARROLLO SOCIAL

6S.3.1

6S.1 Disposiciones en materia de desarrollo social
6S.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
6S.3 Salud

Centro de atencion y control canino y felino

6S.3.2

Casas de salud

6S.4

Educacion

6S.4.1 Acto o ceremonia civica
6S.4.2 Desfiles civico y/o militar
6S.4.3 Becas Educativas
6S.4.4 Resago educativo

6S.5

Cultura, Tradiciones y recreacion

6S.5.1 Eventos e invitaciones
6S.5.2 Talleres

6S.5.3 Cursos

6S.5.4 Inventario de Biblioteca
6S.5.5 Préstamo de libros
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA MUNICIPAL

6S.6 Deportes
6S.6.1 Escuelas de iniciacion deportiva municipal
6S.6.2 Ligas deportivas
6S.6.3 Registro de deportistas de municipio
6S.7 Asistencia social
6S.7.1 Solicitudes de apoyo econémico y en especie
6S.7.2 Donaciones en especie (a municipio)
6S.7.3 Expediente clinico
6S.7.4 Registro de atencion medica
6S.7.5 Valoraciones medicas a Juridico
6S.7.6 Atencién psicologica
6S.7.7 Menu de alimentos
6S.7.8 Atencién a solicitudes de DIF Estatal
6S.7.9 Escuela de liderazgo
6S.7.10 Premio municipal de la juventud
6S.7.11 Integrantes de Estancia de Dia
6S.8 Capacitaciones para del desarrollo
11C.3 Registros, Padrones y Listas

7S

DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE

7S .1 Disposiciones en materia de desarrollo urbano y medio ambiente
7S.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
7S.3 Sefialamiento de perimetro zonas urbanas y rurales
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7S.4 Preservacion y conservacion del centro histérico

7S.6.1 Alineamiento y numero oficial
7S.6.2 Licencias de uso de suelo, de obra y de anuncios
7S.6.3 Verificacion de medidas y colindancias
7S.5 Obra iublica
7S.5.1 Expediente unitario de obra publica
7S.5.2 Expediente técnico Unico
7S.5.3 Expediente técnico simplificado
7S.5.4 Expediente simplificado
7S.5.5 Dictamen técnico
7S.5.6 Solicitudes de obra
7S.6 Politica ambiental
7S.6.1 Mantenimiento a areas verdes
7S.6.2 Mantenimiento a parques y jardines
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FUNCIONES COMUNES

IC MARCO JURIDICO
2C ASUNTOS JURIDICOS
3 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES
10€ PUBLI
11¢ PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS i
12¢ TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
COMBATE A LA CORRUPCION
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
1C MARCO JURIDICO
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1C.1 Leyes
1C.2 Convenios y tratados internacionales (como marco juridico)
1C.3 Codigos
1C.4 Decretos
1C.5 Reglamentos y lineamientos
1C.6 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
1C.7 Normas oficiales mexicanas
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (acuerdo de voluntades)
1C.10.1 ‘ Convenios
1C.11 Resoluciones juridicas
ASUNTOS JURIDICOS

2C.A1 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
2C.2 Representacién legal y registro de firmas acreditadas
2C.3 Asistencia consulta y asesorias

2C.4 Estudios, dictamenes e informes

2C.5 Juicios contra el municipio

2C.6 Juicios del municipio

2C.7 Procedimientos administrativos




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

XICOTEPEC
3 (Si

iy
»

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA MUNICIPAL

2C.71 ‘ Presunta Responsabilidad Administrativa

2C.8 Amparos

2C.9 Interposicion de recursos administrativos
2C.10 Opiniones técnico juridicas

2C.11 Inspeccion y designacion de peritos
2C.12 Notificaciones

2C.13 Inconformidades y peticiones
2C.14 Derechos humanos

3C

PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION

3C1

Disposiciones en materia de programacién y presupuesto

3C.2

Planes,

programas y proyectos en materia de programacion y presupuesto SE CUMPLE EN
11C.2

3C.3.1

Procesos de programacion resupuesto

Modificacion al programa presupuestal

3C.3.2

Comportamiento presupuestario

3C.4

Analisis financiero y presupuestal

3C.5

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

3C.5.1 Suficiencias presupuestarias de obra
3C.5.2 Suficiencia presupuestal de gasto corriente
3C.5.3 Traspaso presupuestal
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3C.5.4 Formato de partidas presupuestarias
3C.5.5 Control de comportamiento presupuestario
3C.6 Programa anual de inversiones
3C.7 Registro de proyectos municipales
3C.8 Programas operativos anuales
3C.9 Disposiciones en materia de organizaciéon
3C.10 Planes, Programas y proyectos en materia de organizacién SE CUMPLE EN 11C.2
3C.11 Dictamen técnico de estructuras organicas
3C.12 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos de organizacién, procesos y
' procedimientos
3C.13 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3C.14 Desconcentracién y descentralizacion de funciones

RECURSOS HUMANOS

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
4C.3 Expediente unico de personal (curriculum, documentos personales, nombramientos, movimientos
de personal. eic,)
4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas (plantilla laboral y presupuestal)
4C.5.1 Némina de pago de personal
4C.5.1.1 Recibos de homina
4C.5.1.2 Reporte de nhomina
4C.5.1.3 Pagos en efectivo
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4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.6.1 Contratos y recontrataciones.
4C.7 Bajas de personal (jubilaciones, pensiones, finiquitos, retiro voluntario, etc.)
4C.8 Prestadores de practicas profesionales y/o servicio social

5C RECURSOS FINANCIEROS
Por la naturaleza misma del municipio, y considerando que esta seccién es una funcién sustantiva y se cumple
en seccién 48S.
6C RECURSOS MATERIALES

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales

6C.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2

6C.3 Licitaciones
6C.3.1 Calendario de procedimientos para concurso de licitacion
6C.3.2 Procedimiento de concurso de licitacion
6C.3.3 Propuestas desechadas de los procedimientos de concurso
6C.3.4 Comparecencia para devolucion de cheques cruzados de concurso
6C.3.5 Entrega de proceso de licitacion

6C.4 Adquisiciones

6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos

6C.6 Contratos y Convenio Modificatorio de Contrato.
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6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Registro de proveedores y contratistas

6C.9 Arrendamientos

6C.10 Disposiciones de activo fijo

6C.11 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.12 Almacenamiento, control i distribucion de bienes muebles
6C.12.1 Bienes muebles para baja
6C.12.2 Resguardos (bienes muebles, llaves y sellos)
6C.12.3 Formato de traspaso

6C.13 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes (Requisiciones)

SERVICIOS GENERALES

7C.A Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celulari radiolocalizacidon
7C.8.1 Bitdcora de llamadas
7C.8.2 Directorios Telefénicos
7C.9 Control de parque vehicular
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7C.10 Mantenimiento, conservacion, instalacion y/o préstamo de mobiliario y/o equipo
7C.11 Mantenimiento, conservacion, iréstamo i/o instalacion de eiuiio de cémiuto
7C.11.1 Expediente Unico de Vehiculos
7C.11.2 Carta Resguardo
7C.11.3 Bitacora de Control Vehicular
7C.11.4 Revista Vehicular
7C.11.5 Control de Préstamo Vehicular
7C.11.6 Foto infracciéon
7C.11.7 Relaciones de entradasy salidas de los vehiculos oficiales
7C.11.8 Control de tarjetas de acceso al estacionamiento
7C.12 Vales de combustible

7C.12.1 Expediente de vales de gasolina
7C.12.2 Control de entrega de vales
7C.12.3 Historial de consumo (gasolina)
7C.13 Control y servicios en auditorios y salas
7C.14 Mantenimiento de inmuebles
7C.15 Mantenimiento vehicular

7C.15.1

Registro de mantenimiento vehicular

7C.15.2

Bitacora de servicios

8C

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
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8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
8C.3 Normatividad tecnolédgica

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5.1

8C.5 Desarrollo e infraestructura del iortal de internet del municiiio

Portales web, micro sitios y administracion de dominios.

8C.5.2

Modificaciones de Portal

8C.16.1

8C.6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz
8C.6.1 Instalacion y actualizacién de servicios (infraestructura telecomunicaciones)
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Administracion Informatica
8C.9 Control y desarrollo informatico y de sistemas
Especificacién de requerimientos, analisis, diseio, codificacion y pruebas
8C.9.1 (desarrollo informatico v de sistemas)
8C.9.2 Informacién estadistica en sistemas informaticos (padrones genrados por sistemas)
8C.10 Seguridad informatica (correos institucionales y respaldos
8C.10.1 Control de accesos , licencias informaticas y mecanismos de respaldo
8C.11 Automatizacion de procesos
8C.12 Disposiciones en materia de servicios de informaciéon
8C.13 Instrumentos de consulta
8C.14 Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.15 Acceso y reservas en servicios de informacion
8C.16 Difusién de servicios

Aplicaciones, sistemas informaticos y conectividad (difusion de TIC'S)
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9C COMUNICACION SOCIAL
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
9C.3 Publicaciones, gacetas y boletines
9C.4 Material multimedia
9C.4.1 Video (spots y eventos)
9C.4.2 Audio (electrénico) spots y eventos
9C.4.3 Archivo fotografico
9C.4.4 Disefo
9C.5 Publicidad y medios de comunicacion
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.1 Disposiciones en materia de contraloria municipal y auditorias
10C.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
10C.3 Vigilancia y control
10C.4 Auditorias
10C.5 Quejas y denuncias
10C.5.1 Atencion a solicitudes y Requerimientos
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10C.6 Visitadurias
10C.7 Determinacion de responsabilidades e inconformidades
10C.8 Aplicacion de medidas y sanciones
10C.9 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.10 Contraloria social
10C.11 Declaraciones patrimoniales
10C.12 Actas de entrega recepcion
10C.13 Libros y/o listas de registro y/o control
11C PLANEACION Y EVALUACION
11C.A1 Disposiciones en materia de planeacion y evaluacion
11C.2 Planes, programas y proyectos
11C.3 Sistemas de informacién estadistica del municipio
11C.4 Control y seguimiento a la planeacién
11C.5 Evaluaciéon de programas e indicadores
11C.6 Modelos de organizacion
12C TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y COMBATE A LA CORRUPCION

12C.1

Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacioén v combate a la corrupcion

12C2 Planes, programas v proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
12C.3 Unidad administrativa de acceso a la informacién

12C.4 Acceso a la informacion
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12C.4 .1 | Solicitudes de acceso a la informacién

12C0 Plataformas Digitales

12C.6 Clasificacion de informacion reservada

12C.7 Clasificacion de informacion confidencial
12C.7.1 Transmision de datos personales
12C.7.2 Transferencia

12C.8 Sistemas de datos iersonales
12C 8.1 Acuerdos de creacion
12C 8.2 Fichas técnicas (Sistemas de datos personales)
12C 83 Avisos de privacidad

Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado

12C.9
Informe mensual y/o anual a Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion y
12C.9.1 .
Proteccion de Datos Parsonales del Fstado de Puebla
12C.9.2 Medidas de apremio y requerimientos por incumplimiento
12C.10 Derechos Arco
12C.11 Comité de Transparencia del Municipio de Xicotepec
12C.11.1 Acuerdos, Resoluciones, Informes y Recoemndaciones
13C ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
13C.1 Disposiciones en materia de administracion de archivos
13C.2 Planes, programas y proyectos SE CUMPLE EN 11C.2
13C.3 Unidad Coordinadora de Archivos
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13C.4 Sistema Institucional de Archivos
13C.5 Instrumentos Archivisticos
13C.5.1 Cuadro general de clasificacion archivistica
13C.5.2 Catalogo de disposicion documental (CADIDO)
13C.5.3 Guia simple
13C.5.4 Inventario documental
13C.6 Transferencias documentales
13C.7 Bajas documentales
13C.8 Conservacion y preservacion
13C.9 Registro Estatal de Archivos
13C.10 Cursos, asesorias y capacitaciones
13C.11 Organismos rectores
13C.12 Vinculacion archivistica
13C.13 Difusion
13C.14 Solicitudes de acceso al Archivo Municiial
13C.14.1 Solicitudes de acceso,. ’consulta, p.réstamo y d.ev.oluci.én de documentgs del archivo
de concentracion a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento.
13C.14.2 Solicitudes y atencion de acceso al archivo histérico (1864-2003)
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