
 
 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 2021 
PRESIDENCIA 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Presidencia Municipal 

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Baldinucci Tejeda Colorado- Presidenta Municipal Constitucional 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 103 

Correo electrónico presidenciahuatusco1821@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

PRE100 Solicitudes a 
Dependencias 
Gubernamentales 

  Contiene las solicitudes 
enviadas a las 
diferentes 
dependencias 
gubernamentales para 
ser incluidos en los 
programas de apoyos o 
participaciones 
estatales o federales 
en beneficio de nuestro 
municipio. 

1. Tomo I año 
2018 

 
2. Tomo II año 

2019 
 

3. Tomo III año 
2020 

 
4. Tomo IV año 

2021 

Presidencia 
Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:presidenciahuatusco1821@hotmail.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 

SINDICATURA 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Sindicatura 

Nombre del Responsable y Cargo Ing. Roberto Schettino Pitol – Síndico Municipal                     

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 131 

Correo electrónico sindicaturahuatusco@gmail.com 
 

 
 

 
CLAVE SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

SIN 200. 1 Anuencias   Permisos para venta 
de bebidas 
alcohólicas en bares, 
cantinas y comercios 
afín.  
 

Tomo I , II, III, 
IV, V y VI 
Años 2018, 
2019, 2020 y 
2021. 

Sindicatura 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

mailto:sindicaturahuatusco@gmail.com


 
 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 2021 
REGIDURIA SEGUNDA 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Regiduría Segunda 

Nombre del Responsable y Cargo Ing. Arely Flores Luna, Regidora Segunda 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext.  

Correo electrónico reg2.2018.2021@gmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

 
RG2 400.1 

 
Solicitudes y Quejas 

 
RG2 

400.1.a 

 
DENUNCIAS 

 
DENUNCIA 
COMETIDOS EN 
AGRAVIO A LA 
BIODIVERSIDAD  

 
TOMO 1 
2019 

 
REGIDURÍA 
SEGUNDA 

   
RG2 

400.1.b 

 
SOLICITUDES 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:reg2.2018.2021@gmail.com


 
 
 
 

REGIDURIA TERCERA 
Guía Simple de Archivo 2021 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Regiduría Tercera  

Nombre del Responsable y Cargo Altagracia Cozar Peña - Regidora Tercera  

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 120 

Correo electrónico regiduriatercerahuatusco2018@gmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

RG3 500. 1 Patentes    Registro y revalidación 
de fierros quemadores 
de ganado bovino, 
porcino, equino, caprino, 
colmenas y ovinos.  

Tomo 1 
Años  
2011, 2012, 

Regiduría tercera  

    Tomo 2 
Años 
2012, 2013 

Regiduría tercera  

    Tomo 3 
Años 
2014 

Regiduría tercera  

    Tomo 4 
Años 
2015, 2016, 
2017, 

Regiduría tercera  

    Tomo 5 
Años  
2018 

Regiduría tercera  

    Tomo 6 
Años 
2019, 2020 
2021, 

Regiduría tercera  

RG3 500.2 Mercados  RG3 
500.2a 

Mercado 
Benito 
Juárez  

Contratos de 
arrendamientos de 
inmuebles  del mercado 
Benito Juárez y pagos 
por la renta del 
inmueble. 

Tomo 1 
Años 
2002, 2006, 
2008, 2009, 
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016, 2017, 
2018,       

Regiduría tercera  

mailto:regiduriatercerahuatusco2018@gmail.com


 

2019,      2021,   

     Tomo 2 
Años 
2004, 2006, 
2008, 2009, 
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016,       
2019, 2021, 
 

Regiduría tercera  

     Tomo 3  
Años  
1995, 2004, 
2008, 2009, 
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016, 2017, 
2018,       
2019, 
2020,       
2021,  

Regiduría tercera  

     Tomo 4 
Años 
1995, 1996, 
2004, 2006, 
2008, 2010, 
2011, 2012, 
2013, 2014, 
2015, 2016, 
2017, 2018, 
2019,       
2021, 

Regiduría tercera  

     Tomo 5 
Años 
2004, 2005, 
2008, 2007, 
2009, 2010, 
2011, 2012, 
2013, 2014, 
2015, 2017, 
2018,       
2021, 

Regiduría tercera  



 

     Tomo 6 
Años 
2002, 2003, 
2006, 2008, 
2009, 2010, 
2011, 2012, 
2013, 2015, 
2016, 2017, 
2018,       
2019,  
2021, 

Regiduría tercera  

     Tomo 7 
Años 
2006, 2008, 
2009, 2010, 
2011, 2012, 
2013, 2014, 
2015, 2016, 
2017, 2018, 
2019,       
2021, 

Regiduría tercera  

     Tomo 8 
Años 
2002, 2004, 
2008, 2009, 
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016, 2017, 
2018,       
2019, 
2021, 

Regiduría tercera  

     Tomo 9  
Años 
2002, 2008, 
2009, 2010, 
2011, 2012, 
2013, 2014, 
2016, 2017, 
2018,       
2019, 

Regiduría tercera  

     Tomo 10 
Años 
1989, 2000, 
2003, 2007, 
2008, 2009, 
2010, 2011, 

Regiduría tercera  



 

2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016, 2017, 
2019,       
2021, 

     Tomo 11 
Años 
2008, 2009, 
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016, 1017, 
2018,        
2019, 
2020,       
2021,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

Regiduría tercera  

  RG3 
500.2b 

Mercado 
bicentenar
io  

Contratos de 
arrendamientos de 
inmuebles  del mercado 
Bicentenario.  

Tomo 1 
Años 
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016,       
2016,  

Regiduría tercera  

     Tomo 2 
Años 
2010, 2011, 
2012,       
2013, 

Regiduría tercera  

     Tomo 3 
Años 
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016,       
2017,  

Regiduría tercera  

     Tomo 4 
Años  
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2017,  

Regiduría tercera  

     Tomo 5 
Años 
2010, 2011, 
2012, 2013, 
2014,       
2017, 

Regiduría tercera  



 

     Tomo 6 
Años 
2010, 2011, 
2013, 

Regiduría tercera  

  RG3 500. 
2c 

Tianguis 
de Santa 
Cecilia  

Contratos de 
arrendamientos de 
inmuebles del tianguis 
de Santa Cecilia. 

Tomo 1  
Años 
2003, 2004, 
2006, 2008, 
2009, 2011, 
2012, 2013, 
2014, 2015, 
2016, 2017, 
2018,  

Regiduría tercera 

     Tomo 2  
Años 
2000, 2002, 
2003, 2004, 
2005, 2007, 
2008, 2009, 
2001, 2012, 
2013,       
2014,  

Regiduría tercera 

     Tomo 3 
Años 
2003, 2004, 
2005, 2006, 
2007, 2008, 
2009, 2010, 
2011, 2012, 
2013, 2014, 
2015,       
2018,  

Regiduría tercera 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 

SECRETARÍA  
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Secretaría del H. Ayuntamiento 

Nombre del Responsable y Cargo Mtra. María Lorena Domínguez León, Secretaria del H. Ayuntamiento 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext.109 

Correo electrónico secretariaayuntamientohuatusco@gmail.com 
 

 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

SEC 600.1 Actas del Honorable 
Cabildo 

SEC 600.1.a 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SEC 600.1.b 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SEC 600.1.c 

Actas de Cabildo 
Ordinarias 
 
 
 
 
 
 
 
 
Actas de Cabildo 
Extraordinarias 
 
 
 
 
 
 
 
Actas de Cabildo 
Solemnes 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contiene los acuerdos del 
Honorable Cabildo 
Ordinarias, Extraordinarias 
y Solemnes. 
 
 

 

TOMO I 1979 
TOMO II 1986 
TOMO III 1987 
TOMO IV 1988 
TOMO V 1989 
TOMO VI 1990 
TOMO VII 1991 
TOMO VIII 1992 
TOMO IX 1993 
TOMO X 1994 
TOMO XI 1995 
TOMO XII 1996 
TOMO XIII 1997 
TOMO XIV Y XV 
1998 
TOMO XVI 1999 
TOMO XVII 2000 
TOMO XVIII 2001 
TOMO XIX 2002 
TOMO XX 2003 
TOMO XXI 2004 
TOMO XXII 2005 
TOMO XXIII 2006 
TOMO XXIV2007 
TOMO XXV 2008 
TOMO XXVI 2008 
TOMO XXVII 2009 
TOMO XXVIII 2009 
TOMO XXIX 2010 
TOMO XXX 2010 

 
Secretaría  

mailto:secretariaayuntamientohuatusco@gmail.com


 

TOMO XXXI 2011 
TOMO XXXII 2012 
TOMO XXXIII 2013 
TOMO XXXIV y 
XXXV 2014 
TOMO XXXVI 2015 
TOMO XXXVII 2016 
TOMO XXXVIII 2017 
TOMO XXXIX y XL 
2018 
TOMO XLI y XLII 
2019 
TOMO XLIII y XLIV 
2020 
TOMO XLV y XLVI 
2021 
 

SEC 600.2 Informe anual del H. 
Ayuntamiento de 
Huatusco, Veracruz de 
Ignacio de la Llave. 
 

SEC 600.2 a  Contiene el seguimiento al 
Plan Municipal de 
Desarrollo. 
 

TOMO I 2013 
TOMO II 2014 
TOMO III 2015 
TOMO IV2016 
TOMO V 2017 
TOMO VI 2018  
TOMO VII 2019 
TOMO VIII 2020 
 

 
Secretaría 

SEC 600.3 Actas de Comités y 
Subcomités del H. 
Ayuntamiento de 
Huatusco, Veracruz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SEC 600.3 a 
 
 
 
SEC 600.3 b 
 
 
 
SEC 600.3 c 
 
 
 
 
SEC 600.3 d 
 
 
 
SEC 600.3 e 
 
SEC 600.3 f 
 

Comité de 
Anticorrupción 
 
 
Comité de 
Administración de 
Riesgos  
 
Comité de Auditoría 
 
 
 
Comité de Control y 
desempeño 
Institucional 
 
Comité de Ética 
 
Comité de Obras 
 
Comité de 

Contiene los acuerdos de 
los Comités y Subcomités 
del H. Ayuntamiento de 
Huatusco, Veracruz 
 
 
 
 
 
 

 
TOMO I 
2018,2019,2020,2021 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Secretaría 



 

SEC 600.3 g 
 
 
 
 
SEC 600.3 h 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SEC 600.3 i 
 
 
 
SEC 600.3 j 
 

Tecnologías de la 
Información y la 
Comunicación 
 
Comité Municipal de 
Riesgos y 
Participación para la 
preparación y 
respuesta frente al 
Virus 
CORONAVIRUS 
2019 (COVID 19) 
 
 
 
Subcomité de 
Adquisiciones 
 
Subcomité Municipal 
de  Desarrollo 
Artesanal 
 

 
 
 
 
 
TOMO I 2020, 2021 
 

 
 
 
 
 
 
 
TOMO I 2018, 
2019,2020, 2021 

600.4 Actas de Consejos del 
H. Ayuntamiento de 
Huatusco, Veracruz. 

 

SEC 600.4 a 
 
 
 
 
SEC 600.4 b 
 
 
 
SEC 600.4 c 
 
 
 
 
SEC 600.4 d 
 
 
SEC 600.4 e 
 
 
 
 
 
 
 

Consejo de 
Seguridad Pública  
Municipal 
 
 
Consejo de 
Desarrollo Municipal 
 
Consejo Municipal 
de Participación 
Social en la 
Educación 
 
Consejo Municipal 
de Protección Civil  
 
Consejo Municipal 
de Población 
(COMUPO) y su 
Grupo 
Interinstitucional 
para la Prevención 
del Embarazo en 
Adolescentes 
(GIPEA) 

Contiene los acuerdos de 
los Consejos del H. 
Ayuntamiento de Huatusco, 
Veracruz. 
 
 

TOMO I 
2018,2019,2020,2021 
 
 
 
TOMO I 
2018,2019,2020,2021 
 
 
TOMO I 
2018,2019,2020,2021 
 
 
 
TOMO I 
2018,2019,2020,2021 
 

 
Secretaría 



 

 
 
SEC 600.4 f 
 
 
 
 
SEC 600.4 g 
 

 
Consejo Consultivo 
Municipal del Medio 
Ambiente y 
Desarrollo  
 
Consejo Consultivo 
de Turismo 
Municipal 
 

600.5 Actas del Órgano de 
Gobierno de la CMAS 
Huatusco, Veracruz. 

SEC 600.5 a 
 
 
 
 
 

 Contiene los acuerdos del 
Órgano de Gobierno de 
CMAS Huatusco, Veracruz. 
 

TOMO I 2018 
TOMO II 2019 
TOMO III 2020 
TOMO IV 2021 
 

 
Secretaría 

600.6 Convenios y Contratos 
del H. Ayuntamiento de 
Huatusco, Veracruz. 

 

SEC 600.6 a  Contiene los Convenios y 
Contratos con el Sector 
Público y Privado. 

 
 

TOMO I 2018 2019 
2020 2021 
 

 
Secretaría 

600.7 Prontuario Municipal del 
H. Ayuntamiento de 
Huatusco, Veracruz. 

SEC 600.7 a  Contiene Reglamentos, 
normas y lineamientos del 
H. Ayuntamiento de 
Huatusco, Veracruz. 
 

TOMO I 2006, 2008, 
2009,2011,2013, 
2017, 2018, 2019, 
2020 
 
 

 
Secretaría 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 

ARCHIVO MUNICIPAL 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Archivo Municipal 

Nombre del Responsable y Cargo C. Brenda Deméneghi López-Coordinadora de Archivos 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext.109 

Correo electrónico archivomunicipalhuatusco@hotmail.com 
 

 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCIÓN VOLUMEN UBICACIÓN 

ARM 
610.1 

Instrumentos 
de Consulta y 
Control 
Archivístico 

  Contiene el catalogo, la guía y el 
cuadro de clasificación 
archivística de cada una de las 
áreas administrativas que 
propician la organización, 
conservación y localización 
expedita de sus archivos. 

Tomo I año 2020 
y 2021 

Archivo Municipal 

  ARM 610.1.a Catálogo de 
Disposición 
Documental 

  Archivo Municipal 

  ARM 610.1.b Cuadro 
General de 
Clasificación 
Archivística 

  Archivo Municipal 

  ARM 610.1.c Guía Simple 
de Archivos 

  Archivo Municipal 

ARM 
610.2 

Fichas de 
Valoración 

  Contiene las fichas de 
valoración de las respectivas 
series que se generan de cada 
una de las áreas administrativas 
en base a sus funciones 

Tomo I año 2020 
y 2021 

Archivo Municipal 

 

 

mailto:archivomunicipalhuatusco@hotmail.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021  

 CATASTRO 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Dirección de Catastro 

Nombre del Responsable y Cargo Dra. Brenda Ruíz Moreno -  Directora 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext.132 

Correo electrónico catastro_municipal@outlook.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

CAT 810.1 Certificado de Valor 
Catastral 

  Contiene información 
sobre los registros de las 
cuentas catastrales que 
se dan de alta o se 
modifican, así como 
documentos que lo 
sustentan. 

REGION I 
TOMOS 1 AL 20 
1997 AL 2021 

 
REGION II 

TOMOS 1 AL 20 
1997 AL 2021 
 
 

Dirección de 
Catastro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:catastro_municipal@outlook.com


 
 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 
COMPRAS Y ADQUISICIONES 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Compras y Adquisiciones 

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Miriam Trinidad González Tejeda. 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 73-4-00-31 (directo) 

Correo electrónico comprashuatusco@hotmail.com 

 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

COA 820.1 Padrón de Proveedores    Esta serie contiene los 
expedientes de los 
proveedores nacionales, 
estatales y municipales 
que son inscritos en el 
área de compras y 
adquisiciones. 
 

TOMO I Y II 
Años 2014,  
2015, 2016 y 
2017, 2018, 
2019, 2020. 

Compras y 
Adquisiciones 

COA 820.2 Compras en Efectivo 
 

  Esta serie contiene las 
compras en efectivo de 
materiales y/o servicios 
solicitadas por las  áreas 
administrativas del H. 
Ayuntamiento de 
Huatusco, Ver.  

TOMO I 
Años 2014, 
2015, 2016 y 
2017, 2018, 
2019, 2020. 
 

Compras y 
Adquisiciones 

 

 

 

 

 

 

mailto:comprashuatusco@hotmail.com


 
 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 
OFICIALIA MAYOR 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco, Ver. 

Área de procedencia del archivo Oficialía Mayor 

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Gelasia Temis Flores - Oficial Mayor 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 106 

Correo electrónico oficialiam18-21@outlook.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

OMA 
1000.1 

Contratos de Personal   Contiene  los contratos 
individuales de trabajo 

Tomo I 
año 2018 

Oficialía Mayor 

UTR 
1000.2 

Expedientes de Personal   Contiene  expedientes 
laborales e incluye la 
documentación que 
acredita e identifica al 
trabajador 

Tomo I 
años  2017,            
2018 

Oficialía Mayor 

  OMA 
1000.2.a 

Expedientes 
alterno de 
Personal 

Contiene la relación de 
las incidencias de cada 
trabajador y  la relación 
de las incapacidades y 
permisos. 

Tomo I 
año 2018 

Oficialía Mayor 

UTR 
1000.3 

Bolsa de Trabajo   Contiene documentos 
de solicitante de 
empleo. 
 

Tomo I 
año 2018 

Oficialía Mayor 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:oficialiam18-21@outlook.com


 
 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 
PROTECCION CIVIL 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Protección Civil 

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Macario González Elotlan. Director 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340877  

Correo electrónico Proteccioncivil20182021@outlook.es 
 

 
 

CLAVE SERIE 
SERIES 

DOCUMENTALES 
CLAVE 

SUBSERIE 
SUBSERIE DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

PRC 1100 

Anuencias - 
Vistos buenos 
de Programas 

Internos de 
Protección Civil. 

  

Contiene las 
anuencias y vistos 
buenos expedidos 
hacia las empresas 
que cumplen con 

todo lo necesario en 
materia de 

Protección Civil 

Tomo I años 
2017 Y 2018 

 
 

Tomo II años 
2019 - 2021 

PROTECCION 
CIVIL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:Proteccioncivil20182021@outlook.es


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Unidad de Transparencia 

Nombre del Responsable y Cargo L. C. Rubicela Zilli Cessa, Titular de la Unidad de Transparencia 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 134 

Correo electrónico uthuatusco@hotmail.com 

 

 

 
CLAVE 
SERIE 

SERIES 
DOCUMENTA-

LES 

 
CLAVE 
SUBSE

RIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

UTR 
1200.1 

Solicitudes de 
Acceso a la 
Información 
Pública 

  Contiene las solicitudes de información requeridas por 
formato, escrito libre, correo electrónico o vía Infomex 

Tomo I      
Años        
2012,        
2014,        
2015,        
2016. 

Unidad de 
Transparencia 

Tomo II        
Año 2017 

Tomo III  
Año 2018 

     Tomo IV     
Año 2018 

 
 

     Tomo V 
 Año 2018 

 
 

     Tomo VI    
Año 2019 

 
 

     Tomo VII 
Años 2019-

2020 

 

     Tomo VIII 
Años 2020-

2021 

 

  UTR 
1200.1.a 

Informes 
Semestrales 

Contiene los informes semestrales de las solicitudes de 
información. 
 

Tomo I     
Años          
2016,       
2017,         
2018,  

Unidad de 
Transparencia 

mailto:uthuatusco@hotmail.com


 

2019,       
2020,        
2021. 

UTR 
1200.2 

Expedientes de 
Recursos de 
Revisión 

  Contiene el seguimiento a los Recursos de Revisión 
requeridos por formato, escrito libre, correo electrónico o 
vía Infomex. 

Tomo I     
Años        
2012,        
2013,        
2014,         
2015,        
2017. 

Unidad de 
Transparencia 

Tomo II       
Año 2018 

Tomo III      
Año 2018 

 Tomo IV    
Años          
2018, 
2019. 

     Tomo V     
Año 2020 

 

     Tomo VI     
Año 2021 

 

UTR  
1200.3 

Gobierno 
Abierto 

  Contiene documentos de la integración del consejo 
consultivo de gobierno abierto. 

Tomo I     
Años         
2017,        
2018, 
2019. 

Unidad de 
Transparencia 

 
 
 

 
 
 

UTR 
1200.4.a 

Actas Contiene documentos de la integración del Comité de 
Transparencia / Contiene las actas  
ordinarias y extraordinarias aprobadas por el Comité de 
Transparencia 

Tomo I       
Años         
2017,       
2018,        
2019. 

Tomo II        
Años        
2019,         
2020. 

Unidad de 
Transparencia 

     Tomo III        
Año 2021. 

 

UTR 
1200.4 

Comité de 
Transparencia 

UTR 
1200.4.b 

Acuerdos Contiene los acuerdos de clasificación aprobados por el 
Comité de Transparencia 
 
 

Tomo I       
Años        
2017,        
2018, 
2019,         
2020  
2021 

     

Unidad de 
Transparencia 



 

  UTR 
1200.4.c 

Índice de 
Rubros 
Temáticos 

Contiene el informe de índices de rubros temáticos 
 

Tomo I        
Años        
2015,       
2016,        
2017,         
2018, 
2019,        
2020,        
2021. 

Unidad de 
Transparencia   

UTR 
1200.5 

Solicitudes de 
Datos 
Personales 

  Esta serie contiene el seguimiento a las Solicitudes de 
Datos Personales requeridos por formato escrito libre, 
correo electrónico o vía Infomex. 

Tomo I       
Años         
2018, 
2019,        
2020,       
2021. 

Unidad de 
Transparencia 

UTR 
1200.6 

Obligaciones de 
Datos 
personales 

UTR 
1200.6.a 

Informe 
anual 

Contiene las Obligaciones de Datos personales / Contiene 
los informes anuales de datos personales. 
 

Tomo I        
Años  
2017,       
2018,       
2019,       
2020,        
2021. 

Unidad de 
Transparencia 

  UTR 
1200.6.b 

Acuerdos Contiene al acuerdo por el que determinan los sistemas de 
datos personales. 

Tomo I       
Años         
2018, 
2019. 

 
Unidad de 

Transparencia 

UTR 
1200.7 

Portal de 
Transparencia 

  Contiene documentos de la actualización del portal de 
transparencia y plataforma nacional. 

Tomo I      
Año 2017 

 
 
 

Unidad de 
Transparencia 

Tomo II      
Año 2017 

Tomo III     
Años        
2018, 
2019. 

     Tomo IV       
Años  
2019,         
2020,         
2021. 

 
 

UTR 
1200.8 

Enlace de 
Capacitación 

  Contiene el Universo de capacitación, programas de 
capacitación y avance de cursos realizados por instructores 
formados en el IVAI. 

Tomo I      
Años        
2017, 
2018. 

Unidad de 
Transparencia 

UTR 
1200.9 

Verificación del 
Cumplimiento 
de las 
Obligaciones de 

  Contiene el resultado de la verificación diagnostica 
realizada por el Instituto a este Sujeto Obligado así como 
las observaciones y recomendaciones emitidas. 

Tomo I      
Años         
2017, 
2018, 

Unidad de 
Transparencia 



 

Transparencia 
LTAIPV 

2019,        
2020. 

UTR 
1200.10 

Resultado de las 
guías de 
cumplimiento,  
obligaciones de 
transparencia 
LGCG 

  Contiene el resultado en la aplicación de las guías de 
cumplimiento de la Ley General de Contabilidad 
Gubernamental  referente a las Obligaciones de 
Transparencia. 

Tomo I        
Año 2017 

Unidad de 
Transparencia 

UTR 
1200.11 

Certificación 
Sujeto Obligado 
100% 
Capacitado 

  Contiene los documentos que acreditan la capacitación de 
los servidores públicos en materia de Transparencia, 
acceso a la información, protección de datos personales y 
gestión documental. 

Tomo I       
Años        
2019,       
2020. 

Unidad de 
Transparencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 2021 
 COMERCIO 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Dirección de Comercio 

Nombre del Responsable y Cargo C. Juan José Castro Palos - Director  

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506  

Correo electrónico comerhuatusco@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 

CLAVE 
SUBSERIE 

 

SUBSERIE 
   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

COM 
1310.1 

SOLICITUDES Y 
PERMISOS DE 

COMERCIO 
AMBULANTE 

  

CONTIENE  
SOLICITUDES Y 

PERMISOS PARA EL  
ESTABLECIMIENTO DE 

COMERCIO 
AMBULANTE. 

TOMO I, II Y III 
AÑO 2018, 

TOMO I AÑO 
2019 

TOMO I AÑO 
2020 

TOMO I AÑO 
2021 

DIRECCION DE 
COMERCIO 

COM 
1310.2 

EMPADRONAMIEN
TO DE COMERCIO 

ESTABLECIDO 
  

CONTIENE 
SOLICITUDES, 

EXPEDICIÓN DE 
CEDULAS DE 

EMPADRONAMIENTO 
Y PAGO DE 

REFRENDOS. 

1  EXP. 2011 
11 EXP. 2012 
21 EXP. 2013 
10 EXP. 2014 
11 EXP. 2015 
12 EXP. 2016 
18 EXP. 2017 
9  EXP. 2018 
53 EXP. 2019 

2020 
2021 

DIRECCION DE 
COMERCIO 

 

 

 

 

 

mailto:comerhuatusco@hotmail.com


 
 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 
FOMENTO AGROPECUARIO 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Fomento Agropecuario 

Nombre del Responsable y Cargo Ing. Felipe Melchor González 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 ext. 128 

Correo electrónico FomentoA.P01@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTA
LES 

 
CLAVE SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

FOA 
1320.1 

Programa 
Huatusco 
Ciudad con 
Aroma de 
Café 

  Programa municipal 
creado para apoyar a 
los pequeños 
productores de café 
de la zona 

Tomo I año 
2018 
Tomo II 
año 2019 

Fomento 
Agropecuario 

FOA 
1320.2 

Programa de 
herramienta 

  Programa municipal 
creado para apoyar a 
la ciudadanía, para 
adquisición de 
herramienta a bajo 
costo 

Tomo I año 
2019 
Tomo II 
año 2020 

Fomento 
Agropecuario 

FOA 
1320.3 

Programa  
de pollas 
ponedoras 

  Programa municipal 
creado para apoyar a 
la ciudadanía, para 
adquirir paquete de 
pollas ponedoras a 
bajo  costo 
 

Tomo I año 
2019 
Tomo I año 
2020 

Fomento 
Agropecuario 

 

 

 

 

mailto:FomentoA.P01@hotmail.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2021 

GOBERNACIÓN  
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Gobernación  

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Gabriela Pérez Vivanco - Directora 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506  

Correo electrónico gobernación_2019@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

GOB 1500.1 Elección de 
agentes y sub-
agentes 
municipales. 

  Dar cumplimiento a lo 
establecido en el artículo 
68 párrafo segundo de la 
constitución política del 
estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave. Art 17 
del código electoral 568 
así como el art. 171 al 185. 
Se realizó la convocatoria 
a las congregaciones y 
rancherías pertenecientes 
a Huatusco, ver. Mediante 
el procedimiento de voto 
secreto, realizada el 8 de 
abril del 2018.   

Tomo I  
Año 2018 
 
Tomo II 
Año 2018 
 
 

Gobernación  

GOB 1500.2 Padrón de 

Habitantes de su 

demarcación. 

 

  Agentes y Subagentes 
municipales formulan y 
remiten al ayuntamiento un 
padrón de habitantes de 
cada una de sus 
demarcaciones. 

Tomo I 
Año 2018 
Tomo II 
Año 2018 
Tomo II, IV y V 
Año 2021 

Gobernación 

GOB 1500.3 Expedientes de 

Agentes y 

Subagentes 

  Contienen expedientes de 
los 27 Agentes y 
Subagentes Municipales 
pertenecientes al Municipio 
de Huatusco, Veracruz. 
 

Tomo I al tomo 
XXVII Años 2021 

Gobernación 

mailto:gobernación_2019@hotmail.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020 

JURÍDICO 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco. 

Área de procedencia del archivo Departamento Jurídico. 

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Nahun Teoba Trujillo, Director Jurídico. 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 129 

Correo electrónico lic.juridicohuatusco@gmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION 
VOLUMEN UBICACIÓN 

JUR210.1 
 

Juicios Civiles 
 

JUR210.1.a 

Juicios Civiles 
promovidos 
contra el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios Civiles 
promovidos contra 
el H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I y II. 
2017 y 2019. 

Departamento 
Jurídico. 

JUR210.1.b 

Juicios Civiles 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios Civiles 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I, II, III, 
IV, V, VI, VII, 
VIII, IX, X, XI, 
XII, XIII, XIV, 

XV, XVI y 
XVII. 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.1.c 

Juicios Civiles 
promovidos en 
los que el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver., 
es parte sin tener 
el carácter de 
actor o de 
demandado. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios Juicios 
Civiles promovidos 
en los que el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver., es 
parte sin tener el 
carácter de actor o 
de demandado. 

Tomos I y II. 
2018 y 2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.2 
Denuncias de 
carácter Penal 

JUR210.2.a 

Denuncias de 
carácter Penal 
promovidas 
contra el H. 
Ayuntamiento 

Contiene los 
diversos acuerdo, 
promociones y 
oficios relativos a 
las Denuncias de 

Tomo I 
2018. 

Departamento 
Jurídico 

mailto:lic.juridicohuatusco@gmail.com


 

Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

carácter Penal 
promovidas contra 
el H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

JUR210.2.b 

Denuncias de 
carácter Penal 
promovidas por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los 
diversos acuerdo, 
promociones y 
oficios relativos a 
las Denuncias de 
carácter Penal 
promovidas por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I, II, III, 
IV, V, VI, VII, 

VIII, IX, X, XI y 
XII.  

Del 2008 al 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.2.c 

Denuncias de 
carácter Penal 
promovidas en 
los que el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver., 
es parte sin tener 
el carácter de 
actor o de 
demandado. 

Contiene los 
diversos acuerdo, 
promociones y 
oficios relativos a 
las Denuncias de 
carácter Penal 
promovidas en los 
que el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver., es 
parte sin tener el 
carácter de actor o 
de demandado. 

Tomo I. 
2018 y 2019 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.2.d 

Requerimientos 
de Información 
realizados por la 
Fiscalía General 
del Estado de 
Veracruz y/o 
cualquiera de las 
áreas que la 
integran. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Requerimientos de 
Información 
realizados por la 
Fiscalía General del 
Estado de Veracruz 
y/o cualquiera de 
las áreas que la 
integran. 

Tomos I, II, III, 
IV, V, VI y VII. 
2017, 2018, y 

2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.3 
 

Juicios 
Administrativos 

JUR210.3.a 

Juicios 
Administrativos 
promovidos 
contra el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios 
Administrativos 
promovidos contra 
el H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I, II, III, 
IV, V y VI 

Del 2015 al 
2018. 

Departamento 
Jurídico 



 

JUR210.3.a 

Juicios 
Administrativos 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios 
Administrativos 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomo I. 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.4 
 

Juicios Laborales 
 

JUR210.4.a 

Juicios Laborales 
promovidos 
contra el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios Laborales 
promovidos contra 
el H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I, II, III, 
IV, V, VI, VII, 
VIII, IX, X, XI, 
XII, XIII, XIV, 
XV, XVI, XVII, 
XVIII, XIX, XX, 

XXI, XXII, 
XXIII, XXIV, 
XXV, XXVI, 

XXVII y 
XXVIII. 

Del 2005 al 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.4.b 

Juicios Laborales 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios Laborales 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomo I. 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.4.c 

Procedimientos 
Para procesales 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los 
diversos acuerdos, 
promociones y 
oficios relativos a 
los Procedimientos 
Para procesales 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I, II, III, 
IV, V, VI, VII, 
VIII, IX, X, XI, 
XII, XIII, XIV, 

XV, XVI y 
XVII. 
2018. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.5 

Procedimientos en 
Materia de Medio 

Ambiente. 
 

JUR210.5.a 

Procedimientos 
en Materia de 
Medio Ambiente 
remitidos al H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver, 
para su 
seguimiento. 

Contiene los 
diversos acuerdos, 
promociones y 
oficios relativos a 
los Procedimientos 
en Materia de 
Medio Ambiente 
remitidos al H. 
Ayuntamiento 

Tomos I, II y 
III. 

20017, 2018 y 
2019. 

Departamento 
Jurídico 



 

Constitucional de 
Huatusco, Ver, para 
su seguimiento. 

JUR210.5.b 

Denuncias en 
Materia de Medio 
Ambiente 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los 
diversos acuerdo, 
promociones y 
oficios relativos a 
las Denuncias en 
Materia de Medio 
Ambiente 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomo I. 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.5.c 

Solicitudes de 
Mediadas de 
Impacto 
Ambiental (MIA) 
realizadas por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los 
diversos acuerdos, 
promociones y 
oficios relativos a 
las Solicitudes de 
Mediadas de 
Impacto Ambiental 
(MIA) realizadas por 
el H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I y II. 
2017 y 2018. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.6 Juicios de Amparo 

JUR210.6.a 

Juicios de 
Amparo 
Indirectos 
promovidos 
contra el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver, 
para su 
seguimiento. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios de Amparo 
Indirectos 
promovidos contra 
el H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver, para 
su seguimiento. 

Tomos I y II. 
2017 y 2018 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.6.b 

Juicios de 
Amparo 
Indirectos 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios de Amparo 
Indirectos 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I, II, III, 
IV y V. 

2018 y 2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.6.c 

Juicios de 
Amparo Directos 
promovidos 
contra el H. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios de Amparo 
Directos 

Tomos I y II. 
2017 y 2018 

Departamento 
Jurídico 



 

Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver, 
para su 
seguimiento. 

promovidos contra 
el H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver, para 
su seguimiento 

JUR210.6.d 

Juicios de 
Amparo Directos 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Juicios de Amparo 
Directos 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

 
Tomos I, II y 

III. 
2016, 2017 y 

2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.6.e 

Recursos en 
materia de 
Amparo 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Contiene los autos 
de los diversos 
Recursos en 
materia de Amparo 
promovidos por el 
H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomo I. 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.7 
Denuncias de 

Derechos Humanos. 

JUR210.7.a 

Denuncias de 
Derechos 
Humanos 
promovidos 
contra el H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver., 
para su 
seguimiento. 

Contiene los 
diversos acuerdos, 
promociones y 
oficios relativos a 
las Denuncias de 
Derechos Humanos 
promovidos contra 
el H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver. 

Tomos I, II y 
III. 

2017, 2018 y 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

JUR210.7.b 

Denuncias de 
Derechos 
Humanos 
promovidos 
contra los 
Elementos de 
Seguridad 
Publica del H. 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver., 
para su 
seguimiento. 

Contiene los 
diversos acuerdo, 
promociones y 
oficios relativos a 
las Denuncias de 
Derechos Humanos 
promovidos contra 
los Elementos de 
Seguridad Publica 
del H. Ayuntamiento 
Constitucional de 
Huatusco, Ver, 

Tomo I. 
2019. 

Departamento 
Jurídico 

 
 
 



 
 

 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020 
REGIDURIA PRIMERA 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Regiduría Primera 

Nombre del Responsable y Cargo Dagoberto Solís Castro 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506  

Correo electrónico Regiduria1huatusco@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERI

E 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

RG1 300.1 RESPONSIVAS DE 
PANTEON 

  CONTIENE LAS 
RESPONSIVAS  CON 
LA INFORMACION 
RECABADA AL 
MOMENTO DE LA 
DEFUNCION.  

TOMO 1 
AÑO 2019 

REGIDURIA 
PRIMERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:Regiduria1huatusco@hotmail.com


 
 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020 

TESORERIA 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Tesorería 

Nombre del Responsable y Cargo C. P. Berónica Isabel Pacheco Monfil - Tesorera Municipal 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 110 

Correo electrónico Tesoreriahuatusco_2018@outlook.com 
 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTAL
ES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

TES 700.1 NÓMINAS TES 700.1.a 
 

CONFIANZA 
 

NÓMINAS DEL H. 
AYUNTAMIENTO DE 
HUATUSCO, VER. 

TOMO I, II AÑO 2014 
TOMO III, IV, V AÑO 2015 
TOMO VI, VII, VIII AÑO 
2016 
TOMO IX, X AÑO 2017 
TOMO I AÑO 2018 
TOMO I AÑO 2019 

TESORERIA 

  TES 700.1.b SEGURIDAD TOMO I, II AÑO 2014 
TOMO III, IV, V AÑO 2015 
TOMO VI, VII, VIII AÑO 
2016 
TOMO IX, X AÑO 2017 
TOMO I AÑO 2018 
TOMO I AÑO 2019 

TESORERIA 

  TES 700.1.c SINDICATO TOMO I AÑO 2014 
TOMO II AÑO 2015 
TOMO III, IV AÑO 2016 
TOMO V AÑO 2017 
TOMO I AÑO 2018 
TOMO I AÑO 2019 

TESORERIA 

TES 700.2  GASTOS O 
EGRESOS POR 
PARTIDA 
PRESUPUEST
RAL 

TES 700.2.a ARBITRIOS/PAR
TICIPACIONES 

PÓLIZAS DE LOS 
EGRESOS DE 
DISTINTOS 
FONDOS. 

TOMO I AL TOMO XXXVII 
AÑO 2016 
TOMO I AL TOMO XLV AÑO 
2018 
TOMO I AL TOMO XXIV 
AÑO 2019 

TESORERIA 

  TES 700.2.b FISCALES TOMO I, II, III, IV, V AÑO 
2018 
TOMO I AL TOMO IX AÑO 
2019 

TESORERIA 



 

  TES 700.2.c FORTAMUND-DF TOMO I AL X AÑO 2018 
TOMO I, II, III, IV, V, VI AÑO 
2019 

TESORERIA 

  TES 700.2.d FISM-DF  TOMO I, II, III, IV AÑO 2015 
TOMO I, II, III, IV, V, VI, VII 
AÑO 2016 
TOMO I, II, III, IV, V, VI AÑO 
2018 
TOMO I, II, III, IV AÑO 2019 

TESORERIA 

TES 700.3 ESTADOS 
FINANCIEROS 

  INFORME SOBRE 
LA SITUACIÓN 
FINANCIERA DEL H. 
AYUNTAMIENTO DE 
HUATUSCO, VER. 

TOMO I AL TOMO XII AÑO 
2018 
TOMO I AL TOMO XI AÑO 
2019 

TESORERIA 

TES 700.4 CUENTA 
PÚBLICA 

  INFORMACIÓN 
CONTABLE, 
PRESUPUESTARIA, 
PROGRAMÁTICA 
SOBRE LA LABOR 
REALIZADA EN SU 
RESPECTIVO AÑO. 

TOMO I AÑO 2018 TESORERIA 

TES 700.5 INGRESOS   INGRESOS 
RECABADOS POR 
LA 
ADMINISTRACIÓN 
MUNICIPAL. 

TOMO I, II,III, IV, V, VI, VII, 
VIII AÑO 2018 
TOMO I, II,III, IV, V, VI, VII, 
VIII, IX, X, XI  AÑO 2019 

TESORERIA 

TES 700.6 GASTOS O 
EGRESOS POR 

PARTIDA 
PRESUPUESTA

L 

TES 700.6.a 
 
 

FINDEPO 
(FONCULTURA) 

PÓLIZAS DE LOS 
EGRESOS DE 
DISTINTOS 
FONDOS. 

TOMO I AÑO 2015 
 
 

TESORERIA 

  TES 700.6.b 
 

FAFM TOMO I AÑO 2015 TESORERIA 

  TES 700.6.C ESPACIOS 
PÚBLICOS 
MUNICIPALES 

TOMO I AÑO 2018 TESORERIA 

  TES 700.6.d ESPACIOS 
PÚBLICOS 
FEDERALES 

TOMO I AÑO 2018 TESORERIA 

  TES 700.6.e PRODERE TOMO I AÑO 2018 TESORERIA 

  TES 700.6.f HABITAT 
MUNICIPAL Y 
FEDERAL 

TOMO I, II AÑO 2018 TESORERIA 

  TES 700.6.g FORTAFIN  TOMO I AÑO 2018 TESORERIA 



 

TES 700.7 FONDO FIJO   GASTOS VARIOS 
DE CAJA CHICA 
REALIZADOS POR 
LA 
ADMINISTRACIÓN  

TOMO I A TOMO XIII AÑO 
2016 

TESORERIA 

TES 700.8 EGRESOS DIF   GASTOS VARIOS 
REALIZADOS POR 
DIF  

TOMO I A TOMO XVIII AÑO 
2017 

TESORERIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO  
ORGANO DE CONTROL INTERNO 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Contraloría Municipal 

Nombre del Responsable y Cargo L.A.E. Oscar Alcides Viveros Grijalva.- Titular del Órgano de Control 
Interno 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 130 

Correo electrónico oichuatusco@gmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

OIC 800.1 
 
 

ENTREGA RECEPCIÓN 
 

  CONTIENE RELACIÓN DE 
DOCUMENTOS, LA 
RELACIÓN DE BIENES 
ENTREGADOS ASÍ COMO 
EL ESTADO QUE 
GUARDA LA 
ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA SALIENTE. 

TOMO I. 2017 
 
 

CONTRALORÍA 
 
 
 

OIC 800.2 
 
 
 

DECLARACIÓN 
PATRIMONIAL Y DE 
INTERÉS 
 

  CONTIENE DATOS 
PERSONALES DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS 
RESPECTO A SU 
PATRIMONIO E 
INTERESES. 

TOMO I - II 2017 
- 2018 
 
 

CONTRALORÍA 
 
 
 

OIC 800.3 
 

QUEJAS CIUDADANAS   CONTIENE LAS QUEJAS 
CIUDADANAS EN 
CONTRA DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS 

TOMO I. 2018  
 

CONTRALORÍA 
 

OIC 800.4 
 
 

PROGRAMA 
OPERATIVO ANUAL 

  CONTIENE PROGRAMAS 
ANUALES DE 
OPERACIÓN DE LOS 
DEPARTAMENTOS QUE 
INTEGRAN ESTE H. 
AYUNTAMIENTO. 

TOMO I. 2018 CONTRALORÍA 

 

 

 

mailto:oichuatusco@gmail.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020  

INVENTARIOS 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Departamento de Inventarios 

Nombre del Responsable y Cargo C. Cesar Solabac Sánchez - Coordinador 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 130 

Correo electrónico  
 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

INV. 810.1 Inventario de Bienes 
Muebles e Inmuebles 

INV. 
810.1.a 

 

Informe 
semestral 

Se lleva a cabo un 
control de los bienes 
muebles e inmuebles del 
H. Ayuntamiento donde 
se manejan altas y bajas 
del mobiliario.  

Tomo I 2017 
 
Tomo II 2018 
 
Tomo III 2019 
 
Tomo IV 2020 

 
Departamento de 

Inventarios 
INV. 
810.1.b 

Informe 
anual  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

Guía Simple de Archivo 2020 
OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Obras Públicas y Desarrollo Urbano 

Nombre del Responsable y Cargo Arq. Mayra Ameca Morales – Directora 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 138 

Correo electrónico  
 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTAL
ES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

DEU 
910.1 

Licencias de 
Construcción 

DEU 
910.1.a 

Licencias de 
Construcción 

Licencia para 
remodelar, ampliar, 
construir o demoler 
un inmueble de 
acuerdo a un 
proyecto aprobado 
por la dirección de 
obras públicas y 
desarrollo urbano 
municipal 

2013 – Tomo I II y III, 
2014 – Tomo IV V VI 
VII y VIII, 2015 – Tomo 
IX X XI XII y XIII, 2016 
Tomo XIV XV y XVI, 
2017 – Tomo XVII y 
XVIII, 2018 Tomo XIX 
XX XXI y XXII, 2019 – 
Tomo XXIII XXIV XXV 
y XXVI. 
 
 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

  DEU 
910.1.b 

Licencias de 
ampliación 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

  DEU 
910.1.c 

Licencias de 
remodelació
n 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

  DEU 
910.1.d 

Licencias de 
demolición 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

DEU 
910.2 

Uso de Suelo DEU 
910.2.a 

Constancia 
de 
zonificación 

Especificación del 
tipo de uso de suelo 
que tiene o se le 
quiere dar a un predio 
de acuerdo al giro a 
realizar. 

Tomo I – 2013 
Tomo II – 2014 
Tomo III – 2015 
Tomo IV – 2016 
Tomo V – 2017 
Tomo VI – 2018 
Tomo VII – 2018 
Tomo VIII – 2019 
Tomo IX – 2019 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

  DEU 
910.2.b 

Licencia de 
Uso de 
Suelo 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

  DEU 
910.2.c 

Cambio de 
Uso de 
Suelo 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

DEU 
910.3 

Subdivisión   Autorización para 
desprender una 
fracción de un predio 
para venta o 
donación según sea 
el caso 

Tomo  I – 2018 
Tomo II – 2018 
Tomo III – 2019 
 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 



 

DEU 
910.4 

Enajenación   Opinión de 
autorización para la 
venta de un lote 
baldío debido a la 
restricción por una 
cláusula de 
construcción 
especificada en la 
escritura. 

Tomo I – 2017 
Tomo II – 2018 
Tomo III – 2018 
Tomo IV – 2019 
Tomo V – 2019 
 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

DEU 
910.5 

Deslindes   Medidas y 
colindancias actuales 
y reales de un predio. 

2013 – Tomo I II y III, 
2014 – Tomo IV V y VI, 
2015 – Tomo VII VIII y 
IX, 2016 – Tomo X XI 
XII, 2017 – Tomo XIII 
XIV y XV, 2018 – Tomo 
XVI XVII y XVIII, 2019 
– Tomo XIX XX y XXI.    

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

DEU 
910.6 

Alineamiento y 
número oficial 

DEU 
910.6.a 

Alineamiento Medida del frente de 
predio y número 
oficial, medido y 
asignado 
respectivamente por 
personal de la 
dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

2013 – Tomo I II, 2014 
– Tomo III y IV, 2015 
Tomo V y VI. 2016 – 
Tomo VII y VIII, 2017 – 
Tomo IX X y XI, 2018 – 
Tomo XII XIII y XIV, 
2019 – Tomo  XV XVI y 
XVII.  

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

  DEU 
910.6.b 

Número 
oficial 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

DEU 
910.7 

Panteones   Licencia para realizar 
construcciones o 
modificaciones en 
lotes del panteón 
municipal 

Tomo 1 – 2018 y 2019, 
Tomo II – 2019. 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

DEU 
910.8 

Drenaje 
Sanitario col. 
Reserva 
Territorial 

  Permiso de apertura 
de sepa para 
conexión a drenaje 
sanitario en la col. 
Reserva Territorial 

Tomo I – 2013, Tomo II 
– 2014, Tomo III – 
2015, Tomo IV – 2016 
y Tomo V – 2017. 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

DEU 
910.9 

Registro de 
plano 

  Registro de plano 
para proyecto de 
construcción, 
ampliación, 
remodelación y /o 
demolición. 

2013 – Tomo I, 2014 – 
Tomo II III IV y V, 2015 
– Tomo VI VII VIII y IX, 
2016 – Tomo X XI XII y 
XIII, 2017 – Tomo XIV 
XV XVI y XVII, 2018 – 
Tomo XVIII XIX XX y 
XXI, 2019 – XXII, XXIII 
y XXIV. 

Dirección de obras 
públicas y desarrollo 
urbano municipal 

 



 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020 

RAMO 033 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Ramo 033 

Nombre del Responsable y Cargo L.A.E. Oscar Ameca Espinosa - Director 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 117 

Correo electrónico ramo_033@outlook.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERI
E 

 
SUBS
ERIE 

 
DESCRIPCION 

 
VOLUMEN 

 
UBICACIÓ

N 

RAM 
920.1 

Expediente único 
de obra 

  Documentación de expediente 
único de obra en el cual se integra 
la información técnica y económica 
amparando la correcta realización 
de la Obra Publica relacionada. 

TOMOS 
2018300710001- 
2018300710109 
FONDO FISM 

Ramo 
033 

    TOMOS 
2018300710221- 
2018300710230 

FONDO FORTAMUNDF 

    TOMOS 
2018300710300- 
2018300710302-  

FONDO PRODERE 

    TOMOS 
2018300710400- 
2018300710422 

FONDO FORTAFIN 

    TOMOS 2018300710500 
FONDO PRODERE- B 

    TOMOS 
2018300710600 

FONDO PRODERE- C 
 

RAM 
920.2 

Padrón de 
contratistas 2018 

  Expedientes el cual cuenta con 
información solicitada para poder 
ingresar al padrón de contratistas 
como lo son: dirección de la 
empresa, RFC,  sustento legal de la 
empresa. 

TOMO I al XXXIX Ramo 
033 

 

mailto:ramo_033@outlook.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020 

COORDINACIÓN DE BECAS 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Coordinación de Becas 

Nombre del Responsable y Cargo C. Verónica Lucero Mier Acolt/ Coordinadora de Becas 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 118 

Correo electrónico Becashuatusco2018@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

COB 
1410.1 

Expedientes de Becas 
Escolares 

  Contiene los 
expedientes de 
los beneficiarios 
del programa de 
Becas 
Municipales 

Tomo I  
Tomo II  
Tomo III  
Tomo IV 
Tomo V   
Tomo VI  
Tomo VII  
Tomo VIII  
Tomo IX  
Tomo X  
Tomo XI  
Tomo XII  
Tomo XIII  

años 
2017 
2018 

Desarrollo Social 

 

 

 

 

 

 

mailto:Becashuatusco2018@hotmail.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020 

COORDINACIÓN DE SALUD 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Coordinación de Salud 

Nombre del Responsable y Cargo Dr. José Víctor Valentín Solís Loyo- Coordinador 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 118 

Correo electrónico saludhayuntamiento@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

CSA 
1420.1 

Expedientes clínicos   Contiene  expedientes 
clínicos de revisión 
médica a meretrices, 
detenidos y consultas 
diarias. 
 

Tomo I, II, III 
años  

2014-2017 
 

Desarrollo Social 

CSA 
1420.1 

Expedientes clínicos   Contiene  expedientes 
clínicos de revisión 
médica a meretrices, 
detenidos y consultas 
diarias. 
 

Tomo IV  
año 2018 

Desarrollo Social 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:saludhayuntamiento@hotmail.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020 
COORDINACIÓN DE ECOLOGÍA 

 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Coordinación de Ecología 

Nombre del Responsable y Cargo Lic. Anabel Juárez Hernández- Coordinadora 

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 118 

Correo electrónico Ecología1821@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

CEC 
1430.1 

Licencias   Contiene las licencias 
de perifoneo y 
anuncios publicitarios 
otorgados dentro del 
municipio 

Tomo I años 
2014, 2015, 

2016 
Tomo I años 

2017 

Desarrollo Social 

CEC 
1430.2 

Permisos de 
aprovechamiento 

  Contiene los permisos 
de aprovechamiento 
forestal de árboles en 
riesgo, secos o 
dañados dentro del 
municipio de Huatusco, 

Ver. 

Tomo I años   
 2015  

Tomo I 
2016 

Tomo I 
2017 

Desarrollo Social 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:Ecología1821@hotmail.com


 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 2020 

COORDINACIÓN ENLACE MUNICIPAL DE SEDESOL 
 

Unidad Administrativa H. Ayuntamiento de Huatusco 

Área de procedencia del archivo Coordinación de Enlace Municipal de SEDESOL 

Nombre del Responsable y Cargo C. Ángela Alvarado Andrade- Coordinadora  

Domicilio Palacio Municipal S/N C.P. 94100; Huatusco, Veracruz. 

Teléfono (273) 7340506 Ext. 118 

Correo electrónico Enlacesedesol1821@hotmail.com 
 

 
 

 
CLAVE 
SERIE 

 
SERIES 

DOCUMENTALES 

 
CLAVE 

SUBSERIE 

 
SUBSERIE 

   

DESCRIPCION VOLUMEN UBICACIÓN 

CES 
1440.1 

Expedientes de Seguro 
de Vida 

  Contiene expedientes de 
Seguro de vida para 
jefas de familia.  

Tomo I años 
2014-2017  

Desarrollo Social 

CES 
1440.1 

Expedientes de Seguro 
de Vida 

  Contiene expedientes de 
Seguro de vida para 
jefas de familia.  

Tomo II año 
2018  

Desarrollo Social 

CES 
1440.1 

Padrón de 
Beneficiarios de +65 

  Contiene el padrón 
activo de beneficiarios 
de +65  
 

Tomo I año 
2018  

Desarrollo Social 

 

 

 

 

mailto:Enlacesedesol1821@hotmail.com

