
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 

 

 

 

SECCIÓN PRESIDENCIA 

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 
FECHAS EXTREMAS DE 

LA SERIE 
CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA: 
EXPEDIENTES O CAJAS. 

1C.1  

La serie está compuesta por el Informe 
Anual de Labores que contiene la 
información pública emitida por las 
diferentes áreas que componen el 
sujeto obligado. 

2018-2020 3 Expedientes 

SECCIÓN SECRETARIA GENERAL 

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 
FECHAS EXTREMAS DE 

LA SERIE 
CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA: 
EXPEDIENTES O CAJAS. 

2C.1  

La serie está compuesta por los 
acuerdos tomados por el Cabildo del 
Ayuntamiento, que van desde 
convocatorias, sesiones ordinarias y 
extraordinarias. 

2018-2020 3 Cajas 

2C.2  

La serie está compuesta por constancias 
expedidas  por el secretario del  
ayuntamiento como es: de origen, de 
escasos recursos, de identidad, de 
ingresos no comprobables. 

2018-2020 3 Cajas 



 

SECCIÓN ÓRGANO DE CONTROL INTERNO 

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 
FECHAS EXTREMAS DE 

LA SERIE 
CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA: 
EXPEDIENTES O CAJAS. 

3C.1  
La serie está conformada por las actas 
de entrega – recepción para la 
administración 2018 -2021. 

2018 1 Expediente 

3C.2  

La serie está conformada por los 
expedientes de las declaraciones 
patrimoniales de los servidores públicos 
del H. Ayuntamiento que en 
cumplimiento de sus obligaciones deben 
presentar. 

2018-2020 1 Caja 

3C.3  

La serie se compone del proyecto de 
Programa de Operación Anual de las 
diferentes áreas que componen el 
sujeto obligado. 

2018 -2020 3 Expedientes 

SECCIÓN UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 
FECHAS EXTREMAS DE 

LA SERIE 
CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA: 
EXPEDIENTES O CAJAS. 

4C.1  

La serie está compuesta por las 
Solicitudes de Acceso a la Información, 
así como los Informes Semestrales 
requeridos en los meses de enero y julio 
que deben ser presentados ante el 
Instituto Veracruzano de Acceso a la 
Información y Protección de Datos 
Personales. 

2018-2020 3 Expedientes 

4C.2  La serie está compuesta por los 2018 -2020 3 Expedientes 



 

expedientes de recurso de revisión 
interpuestos por los solicitantes en 
contra del H. Ayuntamiento de 
Acultzingo. 

4C.3  

La serie se compone por los Acuerdos 
que determinan la clasificación de la 
información que se encuentra en poder 
como reservada o confidencial. 

2018 -2020 3 Expedientes 

4C.4  

La serie se compone de documentos 
electrónicos que contienen las 
actualizaciones de las obligaciones de 
transparencia. 

2018 -2020 3 Expedientes 

SECCIÓN OFICIALIA MAYOR 

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 
FECHAS EXTREMAS DE 

LA SERIE 
CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA: 
EXPEDIENTES O CAJAS. 

5C.1  

La serie contiene los documentos 
comprobatorios del personal  que 
presta sus servicios dentro del 
Ayuntamiento en modalidad contrato, 
permitiendo el control de dicho 
personal. 

2018 - 2020 3 Expedientes 

5C.2  

La serie se compone de los documentos 
que cada uno de los servidores públicos 
presta a su ingreso laboral al 
Ayuntamiento. 

2018-2020 3 Expedientes 

5C.3  

La serie está compuesta por los recibos 
de pago como comprobantes de las 
percepciones pagadas a los empleados 
por su servicio. 

2018 -2020 3 Expedientes 



 

 

SECCIÓN CONTABILIDAD 

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 
FECHAS EXTREMAS DE 

LA SERIE 
CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA: 
EXPEDIENTES O CAJAS. 

6C.1  
La serie contiene formatos con los 
estados financieros así como  los 
informes trimestrales. 

2018-2020 1 Caja 

6C.2  
La serie las pólizas que llevan el registro 
de la contabilidad del ayuntamiento. 

2018 -2020 1 Caja 

6C.3  

La serie contiene presupuestos, 
transferencias, proyecciones para 
programar, planear, presupuestar, 
ejercer y registrar los recursos 
financieros, materiales y servicios 
personales asignados al ayuntamiento. 

2018 -2020 1 Caja 

SECCIÓN ASUNTOS JURIDICOS 

SERIE SUBSERIE DESCRIPCIÓN DE LA SERIE 
FECHAS EXTREMAS DE 

LA SERIE 
CANTIDAD 

UNIDAD DE MEDIDA: 
EXPEDIENTES O CAJAS. 

7C.1  

La serie contiene las consultas que 
solicita la ciudadanía en general  
perteneciente al Municipio de 
Acultzingo. 

2018-2020 3 Expedientes 

7C.2  
La serie está conformada por los 
reglamentos, lineamientos y manuales 
del H. Ayuntamiento. 

2018-2020 3 Expedientes 


