
UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION DE ADQUISICIONES

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. ALEXIA PULIDO GARCIA

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ S/N COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104(766) 845 00 18

SECCIÓN: FOAYO72-06-04=ADQUISICIONES

    FOAY072-06-04-01  

FOAY072-06-04-02  

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: adquisicionesgtz18@gmail.com

Contiene los oficios recibidos de solicitud de material de papeleria, 

permisos, cambios.

Contiene los reportes de incidencias de cada semana.

2018-2021

2018-2021

Carpeta de oficios recibidos

Carpeta de reporte de 

incidencias



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: ALUMBRADO PÚBLICO

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: IME. MIGUEL ÁNGEL REYES CRUZ-DIRECTOR DE ALUMBRADO PÚBLICO

DOMICILIO: CALLE HERNÁNDEZ Y HERNÁNDEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 

SECCIÓN: FOAYO72-15=ALUMBRADO PÚBLICO

Bitácora de mantenimiento de fallas en luminarias

Estadística de mantenimiento y/o reparación e instalación de 

luminarias

Material utilizado en el mantenimiento de luminarias

2018-2021

2018-2021

2018-2021

REPARACIÓN Y/O 

MANTENIMIENTO DE 

LUMINARIAS

REPORTES MENSUALES DE AP

INVENTARIO MENSUAL DE AP

FOAY072-15.01

FOAY072-15.02

FOAY072-15.03

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: alumbradopublicogtz18@gmail.com



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA.

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DEPARTAMENTO DE CATASTRO.

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. PROFR. ALFREDO SILVA GARCIA-DIRECTOR DE CATASTRO.

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 119

SECCIÓN: FOAYO72-01-13=CATASTRO

  FOAYO72-01-13-4. Subdivisión de predios.

Contiene informacion de la division de los predios en fracciones de 

acuerdo a los titulos de propiedad,basados en los planos contiene 

medidas y colindancias
2018-2021

 FOAYO72.01-13-3.
Certificación de valor 

catastral.
Contiene el movimiento DC-016 que expide el notario. 2018-2021

CORREO catastrogtz18@gmail.com

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

FOAY072-01.13

Deslinde de predios 

(urbano, suburbano y 

rustico). 

Contiene las medidas y colindancias de los predios 

,urbanos,suburbanos y rusticos,pertenecientes al municipio de 

Gutiérrez Zamora, Ver.

2018-2021

 FOAYO72-01-13-2

FOAYO72.01-13-7. Oficios enviados. 
Concentra todos los oficios emitidos dentro del área del departamento 

de catastro
2018-2021

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

  FOAYO72.01-13-5.
Diferencia de construcción.

Contiene las medidas de construccion de acuerdo al plano . 2018-2021

FOAYO72.01-13-6. Oficios recibidos.
Concentra todos los oficios que el departamento recibe,requiriendo 

alguna informacion
2018-2021

Expedición de cédula 

catastral
Concentra nombre del propietario y todos los datos del inmueble 2018-2021



 FOAYO72-01-13-9. Órdenes de pago.
son las que se emiten por algun servicio de las actividades que se 

realizan dentro del departamento de catastro.
2018-2021

 FOAYO72-01-13-8.
Planos de colonias y 

comunidades .

Contiene la informacion de la superficie de lotes y predios de este 

municipio
2018-2021



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COMUNICACIÓN SOCIAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. ALBERTO RENE CALCINO ALVAREZ.-DIRECTOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104

SECCIÓN: FOAYO72-11=COMUNICACIÓN SOCIAL

Relacion de oficios enviados por la direccion de Comunicacíón Social

Relacion de oficios recibidos por la direccion de Comunicacíón Social

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

OFICIOS ENVIADOS

OFICIOS RECIBIDOS

MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

ENERO
MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

FEBRERO
MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

MARZO

FOAY072-11.01  

FOAY072-11.02  

FOAY072-11.03

FOAY072-11.04  

FOAY072-11.05  

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: prensagtz18gmail.com



FOAY072-11.12  
DOCUMENTACION 

HISTORICA
Actas de cabildo antiguas 2018-2021

FOAY072-11.10  

MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

AGOSTO

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.
2018-2021

FOAY072-11.11  

MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

SEPTIEMBRE

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.
2018-2021

2018-2021

FOAY072-11.09  

MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

JULIO

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.
2018-2021

2018-2021

MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

JUNIO

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.

Recortes de periodicos de noticias del gobierno municipal, asi como 

regionales, estatales y nacionales.

2018-2021FOAY072-11.07  

FOAY072-11.08  

MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

ABRIL
MATERIAL 

HEMEROGRAFICO. MES DE 

MAYO

FOAY072-11.06  



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: CONTRALORIA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: L.C. PAOLA NIETO RAMIREZ 

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 112

SECCIÓN: FOAY072-05=CONTRALORIA 

2018-2021

Documentos administrativos de la Entrega - Recepcion de la 

administracion 2013-2017
Entrega recepcion administrativa de diferentes funcionarios del H. 

Ayuntamiento de Gutierrez Zamora 
Informe semestral del Titular del Organo de Control Interno entregado al 

ORFIS 

Pliegue de  Observaciones solventadas 2013-2017

Reporte semanal entregado por las diferentes areas que conforman al H. 

Ayuntamiento de Gutierrez Zamora . 
Declaracion Patrimonial de conclusion de cargo de ex servidores publicos, 

periodo 2017

Declaracion patrimonial de inicio de servidores publicos 2018

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021FOAY072-05.07  

ENTREGA RECEPCION 

ENTREGA RECEPCIÓN DE ÁREAS 

INFORMES DEL ORGANO DE 

CONTROL INTERNO 
SOLVENTACION DEL PLIEGUE DE 

OBSERVACIONES 2017

REPORTE DE INCIDENCIAS 

DECLARACION DE PATRIMONIAL 

2017
DECLARACION DE PATRIMONIAL 

2018

FOAY072-05.01  

FOAY072-05.02  

FOAY072-05.03  

FOAY072-05.04  

FOAY072-05.05  

FOAY072-05.06  

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: contraloriagutierrezz2018_2021@hotmail.com

2018-2021



2018-2021OFICIOS RECIBIDOS Oficios recibidos internos y externos FOAY072-05.08  

FOAY072-05.11  MANUAL DE ORGANICACION Manual de Organización del Organo de Control Interno 2018-2021

2018-2021

2018-2021

OFICIOS ENVIADOS 

POA 

FOAY072-05.09  

FOAY072-05.10  

Oficios enviados  internos y externos 

Programa Operativo Anual y sus evaluaciones trimestrales 



                                
 

 
 

 
 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 
 
 

Unidad administrativa: H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora. Ver. 

Área de procedencia del archivo: Oficina Enlace Municipal  

Nombre del responsable y cargo: Blanca Iris Sánchez Cabrera. Directora de Enlace Municipal.  

Domicilio: Calle Hernández y Hernández 1° Col. Centro. C.P. 93550 Gutiérrez Zamora Ver. 

Teléfono: 766 113 48 66 

Correo Electrónico: programaesperanzagtz@gmail.com  

Sección: FOAY072-23 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

FOAY072-23-01 
 

 
 

OFICIOS ENVIADOS 

 
CONCENTRA TODOS LOS OFICIOS EMITIDOS DENTRO DEL 

DEPARTAMENTO ENLACE MUNICIPAL 

 
 

2018-2021 

 
FOAY072-23-02 

 

 
OFICIOS RECIBIDOS 

 
CONCENTRA TODOS LOS OFICIOS EMITIDOS FUERA DEL 

DEPARTAMENTO ENLACE MUNICIPAL 

 
 

2018-2021 

CLAVE-SERIE 

 

SERIE 

 

BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE 

 

 FECHA 

 



 

 

 
 

 
FOAY072-23-03 

 
MANUALES 

CONCENTRA TODA LA INFORMACION DEL AREA DE ACUERDO A 
LOS REGLAMENTOS ESTABLECIDOS PARA LLEVAR A CABO LOS 

7PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES| 

 
 

2018-2021 

 
FOAY072-23-04 

 
REPORTE DE ACTIVIDADES 

CONCENTRA TODAS LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS QUE SE 
REALIZAN SEMANALMENTE EN LA OFICINA ENLACE MUNICIPAL 

 

2018-2021 

 
FOAY072-23-05 

 
BITACORA DE VISITANTES 

 

 
REGISTRO DE PERSONAS QUE ASISTEN AL 

DEPARTAMENTO DE ENLACE POR DUDAS Y ACLARACIONES DE SU 
PROGRAMA. 

 
 

2018-2021 

 
FOAY072-23-06 

 
POA 

CONCENTRA EL DESGLOSE DE LAS ACTIVIDADES A NIVEL 
OPERATIVO QUE SE LLEVARA A CABO DURANTE TODO EL AÑO, 
CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LAS METAS PLANTEADAS 

PREVIAMENTE.  

 
 

2018-2021 



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 
GUTIÉRREZ ZAMORA, VER. 

2018 – 2021 
 

 
 
 

Guía simple de archivo 
 

Unidad Administrativa: H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora, ver. 
Área de Procedencia del Archivo: Fomento Agropecuario, Forestal, Ecología y Medio ambiente 
Nombre del responsable y cargo: C. Guadalupe Barrientos Vargas. - Directora de Área. 
Domicilio: calle Hernández y Hernández s/n; Col. Centro; Gutiérrez Zamora Veracruz. C.P. 93550 

Teléfono: 766-84-5-00-18 
Correo Electrónico: fomentoagropecuariogtz18@gmail.com 
Sección: FOAY072-24 
 
 

CLAVE SERIE SERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE FECHA 

FOAY072-24.01 
PADRÓN DE LOS PROGRAMAS DE 

SAGARPA 

Concentrado del padrón que resultaron 
beneficiados en los diferentes programas de los 
tres niveles de gobierno. 
  

2018-2021 
 

FOAY072-24.02 
PADRÓN DEL PROGRAMA DE 

HERRAMIENTAS PARA EL CAMPO 

Concentrado del padrón que resultaron 
beneficiados en el programa municipal. 
  

2018-2021 
 

FOAY072-24.03 
CONVOCATORIAS 

 

Contiene todas las convocatorias que envían los 
tres niveles de gobierno. 
 

2018-2021 

FOAY072-24.04 

OFICIOS RECIBIDOS DEL ÁREA DE 
FOMENTO AGROPECUARIO, 

FORESTAL, ECOLOGÍA Y MEDIO 
AMBIENTE 

Contiene oficios que se recibieron de 
diferentes dependencias con la finalidad de 
difundir el programa forestal, ecología y medio 
ambiente 

2018-2021 



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 
GUTIÉRREZ ZAMORA, VER. 

2018 – 2021 
 

 
 

FOAY072-24.05 

OFICIOS ENVIADOS DEL ÁREA DE 
FOMENTO AGROPECUARIO, 

FORESTAL, ECOLOGÍA Y MEDIO 
AMBIENTE 

Contiene oficios que se enviaron a diferentes 
dependencias con la finalidad de difundir el 
programa forestal, ecología y medio ambiente 
 

2018-2021 

FOAY072-24.06 
DERRIBE DE ARBOLES 

 

Contiene oficios que fueron otorgados las 
personas que solicitaron anuencias de derribe 
de árboles. 
 

2018-2021 

FOAY072-24.07 
TRASLADOS DE ESPECIES 

FORESTALES 
 

Traslados de diferentes especies de plantas y/o 
madera muerta. 
 

2018-2021 

FOAY072-24.08 VIÁTICOS 

Oficios de solicitud de viáticos para solicitar los 
apoyos en las diferentes dependencias de 
gobierno.  
 

2018-2021 

FOAY072-24.09 
LISTA DE AGENTES, SUBAGENTES Y 

DELEGADOS 

Relación de asistencia de Agentes, subagentes 
y delegados de las diferentes localidades. 

2018-2021 

 
 



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIERREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: IMJUVE

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. DANIELA SAQUI VICENCIO

DOMICILIO: CALLE MANUEL GUTIÉRREZ ZAMORA, SIN NUMERO COLONIA CENTRO

TELÉFONO: 7661001324

injuvergtz18@gmail.com

SECCIÓN: FOAY072-28 = IMJUVE

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO:

FOAY072-28-7

LEYES DE IMJUVE

MANUAL DE ORGANIZACIÓN IMJUVE

REGLAMENTO DE IMJUVE

POA

FACTURAS ENGTREGADAS

PROYECTOS DEL POA

BITACORAS

FOAY072-28-1

FOAY072-28-2

FOAY072-28-3

FOAY072-28-4

FOAY072-28-5

FOAY072-28-6

OFICIOS ENTREGADOS A DIFERENTES DEPENDENCIAS

2018-2021

2018-20121

2018-2012

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

LEY DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2018

CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES, ARTICULO 1,2,3. 

CAPITULO SEGUNDO ARTICULO 4. CAPITULO TERCERO ARTICULO 5,7,8. 

CAPITULO CUARTO ARTICULO 9,10, CAPITULO QUINTO, ARTICULO 11, 

ACTIVIDADES PROGRAMADAS DURANTE CUATRO TRIMESTRES

FACTURAS DE GASTOS ENTREGADAS

PROYECTOS ENGTREGADOS AL PRESIDENTE MUNICIPAL ING, WILMAN 

MONJE MORALES

FOAY072-28-8 CONVENIO TARJETA ESPERANZA JOVEN
FIRMA DE CONVENIO DE LOS ESTABLECIMIENTOS PARTICIPANTES 

PARA LA TARJETA ESPERANZA JOVEN
2018-2021

FOAY072-28-9 DOCUMENTOS RECIBIDOS OFICIOS RECIBIDOS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS 2018-2021



FOAY072-28-10 DIRECTORIO ESCOLAR NUMEROS DE TELEFONOS DE LAS ESCUELAS QUE RADICAN EN EL MUNICIPIO 2018-2021

FOAY072-28-11 ASISTENCIA LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE IMJUVE 2018-2021

2018-2021

FOAY072-28-13 TRANSPARENCIA COMPROBANTES DE PROCESAMIENTO
2018-2021

PAPELES PERSONALES DE LOS COMERCIOS PARTICIPANTES DE LA TARJETA ESPERANZA JOVENDOCUMENTACION ESPERANZA JOVENFOAY072-28-12

FOAY072-28-14 LISTA DE ALUMNOS LISTA DE ALUMNOS BENEFICIADOS CON  LA TARJETA ESPERANZA JOVEN
2018-2021

FOAY072-28-15 POA ENTREGA DEL POA SEGUNDO TRIMESTRE
2018-2021



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN.

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. JULIO CÉSAR CASTRO ROMERO

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104

SECCIÓN: FOAYO72-20 INFORMATICA

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: informaticagtz18gmail.com

FOAY072-20.01

FOAY072-20.02

OFICIOS ENVIADOS

OFICIOS RECIBIDOS

Relacion de oficios enviados por la direccion de Informatica

Relacion de oficios recibidos por la direccion de Informatica

2018-2021

2018-2021



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

TELÉFONO: 01 (766) 84 50018

SECCIÓN: FOAY072-27 INMUJER

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: INMUJER.

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: MARÍA DE LOURDES OYARVIDE ORTIZ. 

DOMICILIO: CALLE HERNÁNDEZ Y HERNÁNDEZ S/N COL. CENTRO C.P. 93550

CORREO ELECTRONICO: inmujergtz18@gmail.com

NORMATIVIDAD

PROYECTOS

SEGURO DE VIDA PARA

JEFAS DE FAMILIA

DOCUMETOS 2018

FOAY072-27-01

FOAY072-27-02

FOAY072-27-03

FOAY072-27-04

Contiene normatividad referrente a la estructura y funcionamiento del

Instituto Municipal de las Mujeres, así como sus principios, reglas y

étic de los servidores públicos que integran el Instituto.

Contiene Proyectos de la Comisión Nacional para el Desarrollo de los

Pueblos Indígenas (CDI) y del Instituto Nacional de las Mujeres

Contiene los espedientes de beneficiaios y las pólizas de afiliación de

las madres del Municipio

Contiene jornadas medicas de colposcopias, papanicolau y

ultrasonidos: obstétricos, pélvicos, mamarios, renla, hígado y

páncreas, así como Cursos de Género y de Derechos Humanos, de

igual manera Plasticas para dar a conocer a las mujeres la igualdad de

oportunidades, género y la no discriminación y Cursos para el

Fortalecimiento dl Autoempleo de la Mujer como son de enfermería,

repostería y tejido.

2018-2021

2014-2018

2014-2021

2018-2021



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: JURIDICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. FRANCISCO XAVIER VAZQUEZ RAMIREZ

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104

SECCIÓN: F0AYO072-10=JURIDICO

Contiene convenios con actores que han demandado al ayuntamiento 

pero en el procedimiento se ha llegado a convenios de pago y/o 

laudos.

contiene reglamentos internos del departamento asi como listas de 

acuerdo diarias de los tribunales competentes.

Contiene oficios administrativos que envian las difentes areas al 

departamento para informe, terminos, apoyo en contestaciòn.

Contiene los oficios emitidos por el departamento juridico.

Concentra el desglose de las actividades a nivel operativo que se 

llevara a cabo durante todo el año, con la finalidad de cumplir con las 

metas planteadas previamente.

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

FOAY072-10.01

FOAY072-10.02

FOAY072-10.03

FOAY072-10.04

FOAY072-10.05

OFICIOS ENVIADOS

CONVENIOS LABORALES 

MANUALES Y REGLAMENTOS 

OFICIOS RECIBIDOS

POAS

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: juridicogtz18gmail.com



2018-2021
Concentra documentaciòn de archivo historico correspondientes a 

litigios en contra del ayuntamiento en administraciones pasadas

EXPEDIENTE ENTREGA Y 

RECEPCIÓN
FOAY072-10.06



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: LIMPIA PÚBLICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. MIGUEL BENITEZ GOMEZ-DIRECTOR DE LIMPIA PUBLICA.

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 

SECCIÓN: FOAYO72-14=LIMPIA PUBLICA

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: Limpiapublicagtz18gmail.com

RECOLECIÓN DE BASURA Y 

MANTENIEMIENTO DE 

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS ENVIADOS

FOAY072-14.01

FOAY072-14.02

FOAY072-14.03

Contiene los reportes semanales de las actividades realizadas y los 

informes trimestrales del POA.

Concentra todos los oficios emitidos fuera del área de Secretaría 

Concentra todos los oficios emitidos dentro del área de Secretaría 

2018-2021

2018-2021

2018-2021



GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: OBRAS PUBLICAS

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. ARQ. ANTONIO RIOS PEREZ

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 

CORREO ELECTRONICO: obraspublicasgtz18@gmail.com

SECCIÓN: FOAYO72-09 OBRAS PUBLICAS

LIBRO DE PERMISOS

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS ENVIADOS

FOAY072-09

FOAY072-09  

FOAY072-09  

concentra los permisos de construccion, demolicion y constancias de

uso de suelo, terminacion de obra, subdivision, alineacion y numero

oficial y registro profesional de arquiectos e ingenieros

Concentra todos los oficios emitidos fuera del área de Secretaría 

Concentra todos los oficios emitidos dentro del área de Secretaría 

2018-2021

2018-2021

2018-2021



FOAY072-09  

FOAY072-09  

OBRAS CAPUFE

OBRAS FISM 

OBRAS FORTAMUN

OBRAS PRODERE

FOAY072-09  

FOAY072-09  

FOAY072-09  2018-2021

OBRAS FORTAFIN

concentra la informacion sobre los conceptos que intervienen en una

obra, sus especificaciones o caracteristicas, las cantidades o

volumetria y los precios unitarios; elementos que en su conjunto

conducen a la elaboracion del presupuesto de obra y de los programas

de tiemps de ejecucion, utilizacion de maquinaria, equipo y mano de

obra. 

concentra la informacion sobre los conceptos que intervienen en una

obra, sus especificaciones o caracteristicas, las cantidades o

volumetria y los precios unitarios; elementos que en su conjunto

conducen a la elaboracion del presupuesto de obra y de los programas

de tiemps de ejecucion, utilizacion de maquinaria, equipo y mano de

obra. 

concentra la informacion sobre los conceptos que intervienen en una

obra, sus especificaciones o caracteristicas, las cantidades o

volumetria y los precios unitarios; elementos que en su conjunto

conducen a la elaboracion del presupuesto de obra y de los programas

de tiemps de ejecucion, utilizacion de maquinaria, equipo y mano de

obra. 

concentra la informacion sobre los conceptos que intervienen en una

obra, sus especificaciones o caracteristicas, las cantidades o

volumetria y los precios unitarios; elementos que en su conjunto

conducen a la elaboracion del presupuesto de obra y de los programas

de tiemps de ejecucion, utilizacion de maquinaria, equipo y mano de

obra. 

concentra la informacion sobre los conceptos que intervienen en una

obra, sus especificaciones o caracteristicas, las cantidades o

volumetria y los precios unitarios; elementos que en su conjunto

conducen a la elaboracion del presupuesto de obra y de los programas

de tiemps de ejecucion, utilizacion de maquinaria, equipo y mano de

obra. 

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021



FOAY072-09  CARPETA DE PETICIONES

concentra las peticiones de la ciudadania las cuales se les da

seguimiento para el mejoramiento de pavimentación de calles, rescate

de espacios públicos, etc.

2018-2021



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: OFICIALÍA MAYOR

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. MARÍA DEL PILAR LECHUGA LUNA - OFICIAL MAYOR

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 120

SECCIÓN: FOAYO72-07 - OFICIALÍA MAYOR

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO oficialmayorgtz18gmail.com

CONTROL DE PERSONAL

PERMISOS Y VACACIONES

EXPEDICIÓN DE CARTILLAS 

MILITARES NO LIBERADAS

EXPEDICIÓN DE PATENTES 

DE FIERRO MARCADOR

FOAY072-07.01

FOAY072-07.02

FOAY072-07.03

FOAY072-07.04

Elaboración de la plantilla laboral, control de personal de confianza y

personal sindicalizado

Control de los permisos economicos que tiene cada trabajador

sindicalizado, llevando una bitácora para el registro de cada una de

éstos y así mismo el registro de los periodos de vacaciones

correspondientes.

Expedición de las Cartillas Militares No Liberadas, llevando un registro

y entrega al Batallón el Reporte y el Balance, así mismo se lleva un

registro en el Libro que se encuentra al resguardo en esta Junta de

Reclutamiento Municipal.

Expedición de las Patentes de Fierro Marcador, teniendo así el archivo

de Altas, Revalidaciones y Bajas, enviando estos documentos a las

Ganaderas correspondientes, Local, Estatal y Regional, así mismo se

tiene el registro en los Libros correspondientes a cada trámite.

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: SECRETARÍA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. ADALBERTO SANDOVAL VAZQUEZ-DIRECTOR DE ORNATO PARQUES Y JARDINES

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 

SECCIÓN: FOAYO72-16 ORNATO PARQUES Y JARDINES

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: ornatogtz18@gmail.com

PODA DE CÉSPED, PODA DE 

ÁRBOLES,  PLANTACIÓN Y 

EMBELLECIMIENTO EN 

AREAS VERDES.

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS ENVIADOS

FOAY072-16.01

FOAY072-16.02

FOAY072-16.03

Contiene los reportes semanales de las actividades realizadas y los 

informes trimestrales del POA.

Concentra todos los oficios emitidos fuera del área 

Concentra todos los oficios emitidos dentro del área 

2018-2021

2018-2021

2018-2021



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: PANTEÓN MUNICIPAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. MAITE SURILA SERNA GARCIA - DIRECTORA

DOMICILIO: CALLE HERNÁNDEZ Y HERNÁNDEZ S/N, COL. CENTRO, GUTIERREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18

SECCIÓN: FOAY072-12=PANTEÓN MUNICIPAL

ARCHIVOFOAY072-14.01

SE LLEVA EN BITÁCORA EL REGISTRO DE LOS PERMISOS OTROGADOS

PARA LA CONSTRUCCIÓN DE NUEVAS FOSAS, EL CONTROL DE LOS

REGISTREOS DE INHUMACIONES ,EL DE COMPRA DE LOTES Y EL

REGISTRO PARA LA REGULARIZACIÓN DE PAGO DE DERECHOS.

2018-2021

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO panteongtz18gmail.com



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: PARQUE VEHICULAR

NOMBRE Y RESPONSABLE Y CARGO: C. MAITE SURILA SERNA GARCIA-DIRECTORA

DOMICILIO: CALLE HERNANDEZ Y HERNADEZ N°1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIERREZ, ZAMORA VER.

TELÉFONO:    766-84-5-00-18

CORREO ELECTRONICO:       parquevehiculargtz18@gmail.com 

SECCIÓN: FOAY072-26=PARQUE VEHICULAR

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

FOAY072-26.01  

FOAY072-26.02  

FOAY072-26.03

FOAY072-26.04

FOAY072-26.05

BITACORAS DE 

COMBUSTIBLE

CARPETA DE OFICIOS CON 

FACTURAS

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS ENVIADOS

POAS

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

CONTIENE LAS BITACORAS Y FACTURAS DEL COMBUSTIBLE QUE SE 

UTILIZA, PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS DIVERSAS ÁREAS 

CONTIENE LAS FACTURAS DE COMPRA DE MATERIALES O SERVICIO DE 

MANTENIMIENTO A UNIDADES VEHICULARES DE ESTE H. 

AYUNTAMIENTO.

CONCENTRA TODOS LOS OFICIOS EMITIDOS FUERA DEL ÁREA DE 

PARQUE VEHICULAR.

CONCENTRA TODOS LOS OFICIOS EMITIDOS DENTRO DEL ÁREA DE 

PARQUE VEHICULAR.
CONCENTRA EL DESGLOSE DE LAS ACTIVIDADES A NIVEL OPERATIVO 

QUE SE LLEVARA A CABO DURANTE TODO EL AÑO, CON LA FINALIDAD 



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: PRESIDENCIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: ING. WILMAN MONJE MORALES - PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 102

SECCIÓN: FOAYO72-01=PRESIDENCIA

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO presidenciagtz18gmail.com

FOAY072-01.07

OFICIOS RECIBIDOS (PUBLICOS)

OFICIOS RECIBIDOS (ESCUELAS)

OFICIOS RECIBIDOS (DEPENDENCIAS 

EXTERNAS)

REPORTES RECIBIDOS (SPM)

REPORTES DE ACTIVIDADES 

DEPARTAMENTOS

REPORTES DE INCIDENCIAS 

DEPARTAMENTOS

REPORTES DIARIOS INGRESOS

FOAY072-01.01

FOAY072-01.02

FOAY072-01.03

FOAY072-01.04

FOAY072-01.05

FOAY072-01.06

SON TODOS AQUELLOS INGRESOS DIARIOS QUE SE REALIZAN POR

MEDIO DE PAGOS A LA TESORERIA MUNICIPAL

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

CONCENTRACION DE TODA PETICION PUBLICA RECIBIDA A TRAVES

DEL DEPARTAMENTO DE PRESIDENCIA
CONTIENE OFICIOS DE TODAS LAS ESCUELAS PERTENECIENTES AL

MUNICIPIO

ES TODO AQUEL OFICIO RECIBIDO POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS

DE LAS SECRETARIAS DEL ESTADO

SON TODOS AQUELLOS REPORTES DIARIOS DE LAS NOVEDADES

OCURRIDAS DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

SE CONCENTRA TODAS LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LOS

DIERENTES DEPARTAMENTOS DE LA ADMISNITRACION

CONTIENE LAS INCIDENCIAS SEMANALES OCURRIDAS POR CADA UNO

DE LOS DEPARTAMENTOS



 

 
 
 

 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 
 
 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora, Ver. 
ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: Proteccion Civil. 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y ENCARGADO: Jacinto Pérez Cruz. 
DOMICILIO: Calle: Hernández y Hernández S/n colonia Centro C.P.983550 
TELÉFONO: 766-845-0018 
CORREO ELECTRÓNICO: proteccioncivilgtz18@gmail.com 
SECCIÓN: FOAY072-22=Proteccion Civil 
 
 

 
CLAVE-SERIE 

 
SERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE FECHA 

FOAY072-22.01 

 
REPARTICIÓN DE AGUA A LA 

CIUDADANÍA 
 

Abastecimiento a la ciudadanía más vulnerable que no cuenta con el 
servicio de la red potabilizadora 

2018 - 2021 

FOAY072-22.02 

 
OPERAR EL SISTEMA DE ALERTA 

TEMPRANA 
 

Monitoreo del sistema meteorológico y chequeo de los niveles del rio 
Tecolutla 

2018 - 2021 

FOAY072-22.03 
 

VERIFICAR OCULARES ARBOLES 
 

inspección ocupar para determinar el riesgo que representa dicho árbol a la 
ciudadanía  

2018 - 2021 

FOAY072-22.04 
 

REGISTRO DE INCIDENTES 
 

Apoyo a la ciudadanía en cualquier percance que se les presente 2018 - 2021 

FOAY072-22.05 
 

SIMULACROS INSTITUCIONALES 
 

para fomentar la prevención en materia de protección civil 2018 - 2021 



 

FOAY072-22.06 

 
APOYO EN CUALQUIER 
CATÁSTROFE NATURAL 

 

salvaguardar la integridad física de la ciudadanía 2018 - 2021 

FOAY072-22.07 
VERIFICACIÓN Y REACTIVACIÓN DE 

REFUGIOS TEMPORALES 
salvaguardar la integridad física de la ciudadanía 2018 - 2021 

 



 

 
 

H. AYUNTAMIENTO DE GUTIERREZ ZAMORA, VER. 
 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 
 
 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: H AYUNTAMIENTO DE GUTIERREZ ZAMORA, VER. 
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: RASTRO MUNICIPAL 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO DEL ARCHIVO DE TRÁMITE: C.MODESTO RUSSI LAMBERT- DIRECTOR DEL RASTRO MUNICIPAL. 
DOMICILIO: CARRETERA GTZ.ZAMORA TECOLUTLA FRENTE A LA CRUZ ROJA. CP: 93557 GUTIERREZ ZAMORA, VER. 
TELEFONO: 4423383106 
CORREO ELECTRONICO: rastromunicipalgtz18@gmail.com 
SECCION: FOAY072-17=RASTRO MUNICIOPAL 
 
 
 
 
 

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIPCION DE LA SERIE FECHA 

01.17.01 LIBRO DE REGISTRO 
CONTIENE EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS AL 
AYUNTAMIENTO PARA ACREDITAR LA PROPIEDAD DEL GANADO. 

 
2018-2021 

01.17.02 REGISTRO ELECTRONICO DE SEDARPA 
CONTIENE LOS REGISTROS POR SERIE DE LAS GUIAS DE TRANSITO 
ENVIADAS A SEDARPA. 

 
2018-2021 

01.17.03 BITACORA DE ACTIVIDADES 
CONTIENE EL REGISTRO DE ACTIVIDADES DE FAENADO Y SACRIFICIO 
ASI COMO ACTIVIDADES E INFORMES SANITARIOS QUE SE REALIZAN 
DIARIAMENTE. 

 

2018-2021 

01.17.04 INCIDENCIAS CONTIENE LAS INCIDENCIAS QUE SE VAN GENERANDO SEMANALMENTE. 2018-2021 

 
 
 
 



CLAVE - SERIE SERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE FECHA

FOAY072-03-01.01
Cesiones de Derechos

Contiene testamentos de propiedadas del Cementerio

Municipal
2018 - 2021

FOAY072-03-01.02
Oficios Recibidos

Concentra todos los oficios emitidos fuera del área de la

Regiduría Primera
2018 - 2021

FOAY072-03-01.03
Oficios Enviados

Concentra todos los oficios emitidos dentro del área de la

Regiduría Primera
2018 - 2021

FOAY072-03-01.04
Informe de Actividades

Contiene las actividades realizadas a la semana por está

área.
2018 - 2021

FOAY072-03-01.05
Unidad de Transparencia

Contiene información veraz, datos de privacidad,

información sobre la función legal y actividades dentro del

contexto.

2018 - 2021

FOAY072-03-01.06
Recibos de Panteon

Copias de Pagos de regularización, de Permisos de

Construcción.
2018 - 2021

FOAY072-03-01.07

Ampliación del Cementerio 

Mpal.

Copias de Recibos de compra - venta de lotes en la

ampliación del Cementerio, Registro de lotes ocupados y

registro por nombre de las propiedades vendidas.

2018 - 2021

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

Correo electrónico: regidor1gtz18gtz@gmail.com

Sección: FOAT072-03-01 Regiduría Primera

Unidad Administrativa: H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora, Ver.

Área de procedencia del archivo: Regiduría Primera

Nombre del responsable y cargo: C. Gonzalo Quiñones López - Regidor 1°

Domicilio: Hernández y Hernández s/n Col. Centro CP. 93550 Gutiérrez Zamora, Ver.

Teléfono: 766 845 00 18 ext. 109



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: REGIDURIA SEGUNDA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. LIC. SILVIANA RODRIGUEZ MARTINEZ-REGIDORA SEGUNDA

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 108

SECCIÓN: FOAYO72-03-02=REGIDURIA SEGUNDA

FOAY072-03-02.08.03 OFICIOS ENVIADOS
Concentra todos los oficios emitidos dentro del área de Secretaría 

2018-2021

FOAY072-03-02.08.01 SOLICITUDES
Contiene las solicitudes que esta regiduria le a mandado a la unidad de

transparencia y acceso a la informacion.
2018-2021

FOAY072-03-02.08.02 OFICIOS RECIBIDOS
Concentra todos los oficios emitidos fuera del área de Secretaría 

2018-2021

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CORREO ELECTRONICO: regidor2gtz18@gmail.com

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA



CLAVE SERIE SERIE SERIE DOCUMENTAL BREVE DESCRIPCION DE LA SERIE FECHA

OFICIOS ENTREGADOS 2018-2021
CONTIENE LOS OFICIOS DE SOLICITUD QUE SE ENTREGAN A

DIFERENTES AREAS.
2018-2021

FOAY072-03-03-02 OFICIOS RECIBIDOS 2018-2021
CONTIENE LOS OFICIOS QUE RECIBE LA REGIDURIA TERCERA

PARA PEDIR APOYO DE DIFERENTES ACTIVIDADES 
2018-2021

FOAY072-03-03-03 REPORTES DE AREA
CONTIENE OFICIOS DE LAS ACTIVIDADES DE LA SEMANA DE LOS

DEPARTAMENTOS COMISIONADOS EN ESTA REGIDURÍA 
2018-2021

FOAY072-03-03-04 SALUD
CONTIENE TODO RELACIONADO A LAS CAMPAÑA, PRIVADAS,

PROGRAMAS EN AMBITOS DE SALUD DEL MUNICIPIO
2018-2021

FOAY072-03-03-05
CERTIFICADOS MEDICOS DE 

TRABAJADORAS EN BARES Y CANTINAS

CONTIENE INFORMACION RESPECTO A LA SALUD DE LAS

PERSONAS TRABAJADORAS EN BARES Y CANTINAS.
2018-2021

FOAY072-03-03-06 DIRECTORIO ESCOLAR
CONTIENE EL REGISTRO DE LAS ESCUELAS DE TODAS LOS NIVELES

EDUCATIVOS 
2018-2021

UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIERREZ ZAMORA, VER.

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: REGIDURÍA TERCERA
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: DR. FRANCISCO HATZEL GOMEZ OCHOA - REGIDOR TERCERO

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO 

DOMICILIO: CALLE HERNANDEZ Y HERNANDEZ #1, COLONIA CENTRO, C.P.. 93550 GUTIERREZ ZAMORA, VER.
TELEFONO: 84-5-00-18   EXT. 107
CORREO ELECTRONICO: regidor3gtz18@gmail.com

SECCIÓN: FOAY072-03 REGIDURÍAS
SUBSECCIÓN: FOAY072-03-03  REGIDURÍA TERCERA



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: SECRETARÍAREGIDURIA CUARTA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. PROFR. JORGE CHENA BATRES-SECRETARÍO DEL AYUNTAMIENTOROSALIA GARCIA GUERRERO

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104EXT. 106

SECCIÓN: FOAY072-03-04=REGIDURIA CUARTA

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: regiduria4gtz18@gmail.com

REPORTE Y EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES

DE LA REGIDURIA CUARTA

REPORTES DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR

LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

INFORME MENSUAL DE ESTADO DE OBRA

PUBLICA 

INFORME DE LA DIRECCION DE HACIENDA Y

PATRIMONIO MUNICIPAL

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS ENVIADOS

FOAY072-03-04.01  

FOAY072-03-04.02  

FOAY072-03-04.03  

FOAY072-03-04.04  

FOAY072-03-04.05  

FOAY072-03-04.06  2018-2021

Contiene los reportes con evidencia de las actividades realizadas desde

el 01 de Enero del 2018 

Concentra los reportes de las actividades y evidencias de la direccion

de Proteccion Civil, iniciadas desde el 01 de Enero del 2018

Contiene Informe Mensual de Estado de Obra Publica

Contiene informes balanza de comprobacion analitico de egresos

administrativo 

Concentra todos los oficios emitidos fuera del área de Regiduria Cuarta 

Concentra todos los oficios emitidos dentro del área de Regiduria

Cuarta.

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021



2018-2021FOAY072-03-04.07  

FOAY072-03-04.08  

DESARROLLO SOCIAL, HUMANO Y REGIONAL.

2018-2021PARTICIPACION CIUDADANA Y VECINAL. 

Contiene los reportes y evidencias de la direccion de Enlace Municipal;

Apoyos entregados, desde Enero "2018

Concentra las actas de los Agentes y Sub Agentes Municipales y

Contancias de Presidente de Comité de Participacion ciudadana de

Colonia 



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: SECRETARÍA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. PROFR. JORGE CHENA BATRES-SECRETARÍO DEL AYUNTAMIENTO

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104

CORREO ELECTRONICO: secretaríadelayuntamientogtz18gmail.com

SECCIÓN: FOAY072-04 SECRETARÍA

CLAVE-SUBSERIE SUBSERIE

FOAY072-04.03.01; 

FOAY072-04.03.02; 

FOAY072-04.03.03

Comites; 

Presidentes de 

Colonia; Juntas de 

Mejoras

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE-SUBSERIE FECHA

LIBRO DE ACTAS

CONSTANCIAS

FOAY072-04.01  

FOAY072-04.02  

FOAY072-04.03; 

2018-2021

2018-2021

Contiene las actas de cabildo donde se plasman las resoluciones de los

asuntos relativos a las atribuciones del Ayuntamiento.

Concentra las constancia de Residencia, de Identidad, de Dependencia

Economica, de Concubinato, de Ingresos, de Origen y Vecindad y

Ganadera expedidas por el Ayuntamiento a la ciudadania.

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

ACTAS DE 

CONSEJOS 

MUNICIPALES; 

Concentra las actas de los consejos municipales de salud, de medio

ambiente y desarrollo sustentable, de desarrollo municipal,de

protección civil, de seguridad, de protección animal, de participación

social en la educación; Comité de contraloría social, solicitud de obra,

delegación de facultades y aceptación de obra; Sistema municipal de

protección integral de niñas, niños y adolescentes (SIPINNA),Sistema

municipal para la igualdad entre mujeres y hombres; Y los presidentes

de colonia del municipio de Gutiérrez Zamora.

2018-2021



FOAY072-04-07.01
Código de Ética y 

de Conducta

FOAY072-04.09

NOMBRAMIENTOS

NORMATIVIDAD

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS ENVIADOS

CAMBIOS DE USO 

DE SUELO

FOAY072-04.04

FOAY072-04.04

FOAY072-04.05

FOAY072-04.06

2018-2021

2018-2021

2018-2021

Contiene las designaciones de cada uno de los integrantes del

Ayuntamiento expedidas por el Presidente y el Secretarío del

Ayuntamiento. 
Contiene los Codigos de Etica y Conducta, las Gacetas Oficiales,

Reglamentos, manuales y el Bando de Policia.

Concentra todos los oficios emitidos fuera del área de Secretaría 

2018-2021
Concentra todos los oficios emitidos dentro del área de Secretaría 

Contiene las licencias mediante el cual se autorizan y otorgan los

cambios de usos de suelo y aplicación de normas de ordenación en

predios particulares, en suelo urbano dirigidos al comercio, servicios

de bajo impacto urbano, para la micro y pequeña industria y para la

vivienda de interes social y popular.

2018-2021

Concentra todas las gacetas oficiales emitidas por el diario oficial de la

federación respecto a la publicación de leyes, reglamentos, decretos,

normas oficiales, acuerdos del h. ayuntamiento de Gutiérrez Zamora.

GACETAS OFICIALES 2018-2021

MANUALES

Concentra los manuales de cada dependencia de este H.

Ayuntamiento, así como la estructura y funcionamientos de cada una

de elas.

2018-2021FOAY072-04.10

FOAY072-04.08

FOAY072-04-07 REGLAMENTOS

Contiene los reglamentos del Bando de policia y Gobierno,

Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal,

Reglamento Municipal de Expendio y Consumo de bebidas alcoholicas,

Reglamento del Intituto Municipal de la Juventud, Reglamento

Municipal de Ornato, Parques y Jardines, Reglamento Municipal de

Industria, Comercio y Prestadores de Servicio, Reglamento de Salud,

Reglamento del Rastro Municipal; Los Codigos de ética y de Conducta. 

2018-2021



FOAY072-04.11.01; 

FOAY072-04.11.02; 

FOAY072-04.11.03; 

FOAY072-04.11.04 

Sellos Oficiales; 

Bajas del 

Inventario; 

Viaticos; Tabla de 

Avisos.

FOAY072-04.12.01; 

FOAY072-04.12.01; 

FOAY072-04.12.02

IVAI; POAS

FOAY072-04-13.01; 

FOAY072-04.13.02

Coonvenios; 

Contratos

FOAY072-04.12

EXPEDIENTE 

ENTREGA Y 

RECEPCIÓN

Contiene toda la documentación de la entrega y recepción del área de

secretaría; Bajas del inventario, Solicitudes de Viaticos y documentos

que se publican en la tabla de avisos del ayuntamiento.

2018-2021

EXXPEDIENTE 

CONTRALORÍA

Concentra los oficios enviados y recibidos del área de contraloria y

transparencia; El desglose de los POAS que se refiere a las atividades a

nivel operativo que se llevara a cabo durante todo el año, con la

finalidad de cumplir con las metas planteadas previamente dentro del

área de secretaría.

FOAY072-04-13 ESCRITURAS

Contiene Escrituras de Casa de Cultura y Terrenos de la Feria;

Convenios de Colaboración administrativa en materia de catastro, del

PRODERE-2018, FORTAFIN-2018; Contrato de comodato y de

Arrendamiento.

2018-2021

FOAY072-04.11

2018-2021



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. DAVID VILLAGÓMEZ HERNÁNDEZ

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 123 / 766-84-5-18-48

SECCIÓN: FOAYO72-30 SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL

2018-2021

Concentra todos los oficios emitidos fuera del área de Seguridad Pública

Municipal. 

2018-2021

2018-2021

EXPEDIENTE DE ENTREGA Y 

RECEPCION

Concentra los expedientes de bienes inmuebles, bajas de inmuebles y

sellos oficiales

POAS
Concentra el desglose de las actividades a nivel operativo que se

llevara a cabo durante todo el año, con la finalidad de cumplir con las

metas planteadas previamente.

Contiene informacion de Guardias Estabecidas, servicios de vigilancia,

asi como novedades relevates.
contiene cadenas de custodia y puesta a disposicion ante las agencias

correspondientes de la Cd. De Papantla de Olarte , Ver.

Contiene los archivos de todo el personal activo en esta Dependencia

Contiene los Codigos de Etica y Conducta, las Gacetas Oficiales,

Reglamentos, manuales y el Bando de Policia.

Concentra todos los oficios emitidos dentro del área de Seguridad

Pública Municipal 

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

FOAY072-30.08  

BITACORA DIARIA

CADENAS DE CUSTODIA Y 

PUESTAS A DISPOSICION 

EXPEDIENTES PERSONAL

NORMATIVIDAD

OFICIOS RECIBIDOS

OFICIOS ENVIADOS

FOAY072-30.01  

FOAY072-30.02  

FOAY072-30.03  

FOAY072-30.04  

FOAY072-30.05  

FOAY072-30.06  

FOAY072-30.07  

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: seguridadpublicagtz18gmail.com



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: C. JULIO CESAR RIVERA MALDONADO

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104

SECCIÓN: FOAY072-22=SERVICIOS GENERALES

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: serviciosgeneralesgtz18@gmail.com

FOAY072-04.01

FOAY072-04.02  

FOAY072-04.03  

FOAY072-04.04  

SOLICITUD DE MOBILIARIO

OFICIOS ENVIADOS

OFICIOS RECIVIDOS 

MANUALES

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

CONTIENE OFICIOS DE SOLICITUDES DE SILLAS, MESAS, MAMPARAS, 

EQUIPO DE SONODO.

CONCENTRA TODS LOS OFICIOS EMITIDOS  DENTRO DEL AREA DE 

SERVICIOS GENERALES.

CONCENTRA TODOS LOS OFICIOS EMITIDOS FUERA DEL AREA  DE 

SERVICIOS GENERALES.

CONTIENE EL MANUAL DE SERVICIOS GENERALES



FOAY0-72.05 POAS 2018-2021

CONCENTRA EL DESGLOSE DE LAS ACTIVIDADES DEL ÁREA DE 

SERVICIOS GENERALES A NIVEL OPERATIVO QUE SE LLEVARA ACABO 

DURANTE TODO EL AÑO, CON LA FINALIDAD DE  CUMPLIR CON LAS 

METAS PLANEADAS PREVIAMENTE.



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: 

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: 

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104766-84-5-00-18 EXT. 110

SECCIÓN: FOAY072-02=SINDICATURA

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

Contratos y/o Convenios

Contiene las actas de cabildo donde se plasman las resoluciones de los

asuntos relativos a las atribuciones del Ayuntamiento y actas del

cosejo de seguridad Publica 

2018-2021

PROFRA. ROSA MARIA ORTEGA GONZALEZ 

FOAY072.02.01

FOAY072-02.03

FOAY072.02.05

FOAY072-02.06

FOAY072-02.02 Actas 

Oficios Girados 

Constancias 

Relacion de Instrumentos Publicos 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: sindicagtz18@gmail.com

SINDICATURA 

Contiene Contratos y Convenios, firmados y celebrados con el H.

Ayuntamiento Constitucional de Gutierrez Zamora, firmados por la

Sindico Unico y el presidente Municipal

Concentra constancias de pocesion y de Organizaciones Civiles  

Contiene las designaciones de cada uno de los integrantes del

Ayuntamiento expedidas por el Presidente y el Secretarío del

Ayuntamiento. 

Concentra todos los oficios emitidos fuera del área de Sindicatura



FOAY072.02.10 Seguridad Publica 

Contiene todos los oficios emitidos dentro de esta area, como los son

partes informativas, tarjetas informativas, tarjetas de personal 

Contiene todos los oficios emitidos dentro y fuera de esta area para la

comision de rastro y ganadera.

2018-2021

2018-2021FOAY072-02.09 Rastro 

2018-2021

FOAY072-02.07

FOAY072-02.08 2018-2021
Contiene todos los oficios emitidos dentro del area, y para la comision

de comercio, bares y cantinas 

Oficios Recibidos

Comercio 

Concentra todos los oficios emitidos dentro del área de Sindicatura



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO DE GUTIÉRREZ ZAMORA

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: LIC. JOSE ANTONIO GOMEZ PEREZ

DOMICILIO: CALLE HERNADEZ Y HERNADEZ N° 1 COLONIA CENTRO C.P. 93550 GUTIÉRREZ ZAMORA, VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 EXT. 104

SECCIÓN: FOAYO72-08=UNIDAD DE TRANSPARENCIA

2018-2021

CONTIENE LOS OFICIOS ENVIADOS 

CONTIENE LOS COMPROBANTES DE PLATAFORMA 

CONTIENE LOS DOCUMENTOS DE RECURSOS DE REVISION 

CONTIENE LOS INFORMES DE INFOMEX

CONTIENE LOS INFORMES DE DATOS PERSONALES 

CONTIENE LOS COMPROBANTES DE REGISTRO DE LOS SISTEMAS DE 

DATOS PERSONLES.

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

FOAY072-08-08

OFICIOS ENVIADOS

COMPROBANTES PLATAFORMA 

NAIONAL 
RECURSOS DE REVISION 

INFOMEX
INFORME SEMESTRAL DE 

SOLICITUDES 
INFORME ANUAL DE DATOS 

PERSONALES 

ARCHIVOS DE REGISTRO DE 

SISTEMAS DE DATOS 

PERSONALES 

FOAY072-08-03

FOAY072-08-04

FOAY072-08-05

FOAY072-08-06

FOAY072-08-07

FOAY072-08-01

FOAY072-08-02

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIBCIÓN DE LA SERIE FECHA

CORREO ELECTRONICO: transparenciagtz18@gmail.com

CONTIENE LOS OFICIOS RECIBIDOS 

CONTIENE LOS REPORTES DE SOLICIUDES DE INFORMACION

2018-2021

2018-2021

OFICIOS RECIBIDOS

SOLICITUDES DE INFORMACION 



UNIDAD ADMINISTRATIVA: H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUTIERREZ ZAMORA, VER.

ÁREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:  DIRECCION DE TURISMO

NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO: LA.E.T.  CARMINA ALVAREZ ESPINOSA

DOMICILIO:  CALLE  HERNANDEZ Y HERNANDEZ S/N, COL. CENTRO, C.P. 93550, GUTIERREZ ZAMORA,VER.

TELÉFONO: 766-84-5-00-18 

turismogtz18@gmail.com

SECCIÓN: FOAY072-18=TURISMO

FOAY072-18-F

CLAVE-SERIE SERIE BREVE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

FOAY072-18-E

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

FECHA

CORREO ELECTRONICO:

POA

OFICIOS ENVIADOS

OFICIOS RECIBIDOS

BITACORAS

INFORMES MENSUALES

ASISTENCIAS Y PERMISOS

FOAY072-18-A

FOAY072-18-B

FOAY072-18-C

FOAY072-18-D

2018 - 2021

Relación de activiades a realizar durante el año por la Dirección de

Turismo
Relación de oficios enviados por la Direccfión de Turismo

Relación de oficios  recibidos en la Dirección de Turismo

Informes semanales de las activiades realizadas por la Dirección de

Turismo

Informes mensuales de las actividades realizadas por la Dirección de

Turismo
Relación de asistencias y permisos del personal de la Dirección de

Turismo 

2018 - 2021

2018 - 2021

2018 - 2021

2018 - 2021

2018 - 2021



FOAY072-18-L PROYECTOS
Manuales y guias para la elaboración de proyectos

2018 - 2021

FOAY072-18-M DIRECTORIOS
Datos de los diferentes prestadores de servicios turisticos de nuestro

municipio y de la zona 
2018 - 2021

FOAY072-18-J MARCO JURIDICO
Leyes y manuales bajo los cuales debe regirse la Dirección de

Turismo
2018 - 2021

FOAY072-18-K SECTUR
Gestiones e información de eventos enviados a las diferentes

Direcciones de la SECTUR
2018 - 2021

FOAY072-18-I MOTONAUTICA
Convocatoria y requisitos para la realización del evento

2018 - 2021

2018 - 2021FOAY072-18-G

FOAY072-18-H

COMPROBANTES DE GASTOS

2018 - 2021TRANSPARENCIA

Comprobantes de los apoyos recibidos para la realización de eventos

Formatos y comprobantes enviados a Transparencia


