
La presente Guía de Archivo Documental se elabora con fundamento en los artículos 14, del Capítulo II de la Ley General de Archivos; y con ello dar cumplimiento a lo dispuesto en el 
artículo 70, fracción XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Archivo de Trámite al 31 de diciembre del 2024

Los archivos de trámite constan de 17, 711 expedientes provenientes de las siguientes unidades administrativas:

Regiduría Primera 10
Regiduría Segunda 12
Regiduría Tercera 56

Unidad administrativa Expedientes

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL AYUNTAMIENTO DE POZA RICA

Desarrollo Social y Humano 57

Cultura 63
Deportes 22

Desarrollo Económico y Fomento al Empleo 14

Comunicación Social 15
Contraloría Municipal 99

Regiduría Décima 10

Alumbrado Municipal

Presidencia Municipal

Regiduría Séptima 18
Regiduría Octava 12

Regiduría Quinta 10
Regiduría Sexta 4

Regiduría Cuarta

Regiduría Novena

Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeación 1,189
(DIF) Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 179

Regiduría Décima Segunda 23

Atención y Participación Ciudadana 544

Regiduría Décima Primera 9

3

27

30

Logística y Eventos 2

Ecología y Medio Ambiente 7
Educación 21

Instituto Municipal de las Mujeres 523
11Juventud e Inclusión



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Reuniones de trabajo, solicitudes convocatorias 7 Expedientes

1S.4 Cabildo Gestiones para Cabildo 2 Expedientes

1S.6 Comisiones (Viáticos) Gestión de viáticos para el personal de la Regiduría Primera 1 Expedientes

2022-2023

Unidad de Protección Civil

Alejandra Cottier González

Cargo: Asesor "A"

Domicilio:

Área de procedencia del archivo: Regiduría Primera

Responsable del Archivo de Trámite:

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Marlene de Jesús Aguilar Ruíz

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Asesor de Edil

782-826-3400 

Correo electrónico institucional: marlene.aguilar@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 

1S. Gobierno y Administración Interna

Cargo:

Fondo:

Responsable del Archivo de Trámite:

Unidad Administrativa: Regiduría Segunda

Área de procedencia del archivo: Regiduría Segunda

2023

Regiduría Primera

Teléfono institucional:

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Obras Públicas 1,047

Tesorería Municipal

Teléfono institucional:

Salud Municipal 96
Secretaría del Ayuntamiento

2023

3,584
Prevención del Delito y Seguridad Pública Municipal 455

Oficialía Mayor

84

782-826-3400 

Unidad Administrativa:

10Turismo

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

Tránsito y Vialidad Municipal 34

Fechas extremas de la serie
Volumen

Fondo:

62
Unidad de Transparencia 36

Unidad Jurídica 234

Domicilio:

Sección:

Regiduría Segunda

Regiduría Primera

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Correo electrónico institucional: alejandra.cottier@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 

10,301
Servicios Públicos 15



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Gestiones de solicitudes atendidas 10 Expedientes

1S.4 Cabildo Gestiones para Cabildo 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Oficios de atención y resolución de solicitudes 54 Expedientes

1S.4 Cabildo Cabildo 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Correspondencia recibida y enviada de las diferentes 
departamentos

30 Expedientes

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Regiduría Quinta

Fondo:

Auxiliar

2023

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

782-826-3400 

2023

2023

Regiduría Tercera

Área de procedencia del archivo: Regiduría Tercera

Responsable del Archivo de Trámite: Jennifer Alejandra Mar Andrade

Cargo: Asesor de Edil 

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

2023

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Volumen

C. Martha Patricia Millán Cruz

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Regiduría Tercera

Domicilio:

Unidad Administrativa:

Teléfono institucional:

Descripción de la serie

Unidad Administrativa: Regiduría Quinta

Área de procedencia del archivo:

Responsable del Archivo de Trámite: Clara Edith Mendoza Loredo

Cargo:

Sección:

Unidad Administrativa: Regiduría Cuarta

Área de procedencia del archivo:

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Regiduría Cuarta

jennifer.mar@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 

1S. Gobierno y Administración Interna

Cargo: Encargada "A"

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional:

Fechas extremas de la serie

Correo electrónico institucional:

Responsable del Archivo de Trámite:

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie

782-826-3400 Ext 129

Correo electrónico institucional: marisol.moreno@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Regiduría Cuarta

Fechas extremas de la serie
Volumen

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

2023



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2C.5 Convenios Convenios pendientes y liquidados. 5 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Oficios varios de atención e internos y externos.               Oficio 
de peticiones externas. Oficios de peticiones internas 
(Comisión de Educación)

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.1 Apoyos Económicos y Asistencia Apoyos otorgados por inhumación. 3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes 

Peticiones internas y contestaciones a: Dirección de Servicios 
Públicos, Presidencia Municipal, Contralor Municipal, Jefatura 
de Ornato, Parques y Jardines, Jefatura de Alumbrado Público, 
Dirección de Obras Públicas, solicitudes ciudadanas a través de 
Oficialía de Partes

2 Expedientes

Responsable del Archivo de Trámite: Jair Uziel Olivares Soni 

Correo electrónico institucional:

Ubicación física: Regiduría Sexta

Fechas extremas de la serie
Volumen

2020-2022

Cargo:

Teléfono institucional: 782-826-3400 

damiana.dimede@gobiernodepozarica.gob.mx

Unidad Administrativa: Regiduría Sexta

2C. Asuntos Jurídicos

Auxiliar de Regiduría 

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Área de procedencia del archivo:

Sección:

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Sección: 1S. Gobierno y Administracion Interna

3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2021-2022

Sección:

Regiduría Quinta

Código

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Nombre de la serie Descripción de la serie

Regiduría Sexta

2020-2022

Código
Nombre de la serie

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

rosa.castillo@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 116

Volumen

Código
Nombre de la serie

2023

Correo electrónico institucional:



1S.4 Cabildo
Invitaciones a Juntas de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias, 
Cabildo Abierto, Sesiones Solemnes

1 Expedientes

1S.6 Comisiones (Viáticos) Reembolsos de gastos 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes

Correspondencia enviada a Regidurías, direcciones y jefaturas, 
Convocatorias y Ordenes de Cabildo,Transparencia, Legislación 
Vinculada a las Comisiones, Correspondencia Recibida de 
Regidurías, Direcciones y Jefaturas, Circulares Enviadas.

14 Expedientes

1S.4 Cabildo Sesiones Ordinarias y Extraordinarias 2 Expedientes

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités Consejos y Comités de Salud, Turismo, Ciencia y Tecnología. 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
4S.2 Atención y Salud Animal Reportes del Centro de Salud Animal CSA 1 Expedientes

782-826-3400 Ext 113

Unidad Administrativa: Regiduría Octava

Área de procedencia del archivo: Regiduría Octava

2023

2023

victor.benavides@gobiernodepozarica.gob.mx

Correo electrónico institucional:

782-826-3400

Sección:

Código

Teléfono institucional:

1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Volumen

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Ubicación física: Regiduría Octava

Sección:

Correo electrónico institucional:

lesli.ortiz@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Regiduría Séptima

Responsable del Archivo de Trámite: Damaris Vega Vega

Cargo: Secretaria

Domicilio:

4S. Conservación del Medio Ambiente y Vida Animal

Código

Descripción de la serie

1S. Gobierno y Administración Interna

Secretaria D

Nombre de la serie

Teléfono institucional:

Sección:

Nombre de la serie Descripción de la serie

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Fechas extremas de la serie
Volumen

2021-2022

Fondo:

2022

Responsable del Archivo de Trámite: Lissete Hernández Juárez 

Fechas extremas de la serie
Volumen

Cargo:

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Regiduría Séptima

Área de procedencia del archivo: Regiduría Séptima

2022

2022



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Informe de Atencion y Resolucion de Solicitudes 3 Expedientes

1S.4 Cabildo
Sesiones ordinarias, extraordinarias, abiertas y solemnes de 
Cabildo.

5 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

5S.5
Limpieza y Mantenimiento de la Vía Pública y 
Control de Rutas de Recolección de Basura.

Limpieza y Mantenimiento de la Vía Pública y Control de Rutas 
de Recolección de Basura.

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

7S.6 Registro y control de sacrificio de ganado. Informe y Registro y control de sacrificio de ganado. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Documentos recibidos para conocimiento y seguimiento 3 Expedientes

Sección:

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2022-2023

Código
Nombre de la serie

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 135

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2022-2023

2022-2023

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Regiduría Novena

Área de procedencia del archivo: Regiduría Novena

Responsable del Archivo de Trámite: Luz Arely Hernández Mateo

Cargo:

7S. Regulación de Actividades Comerciales, Económicas y Otras

Asesor de Edil del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Poza Rica de Hidalgo, Ver

Fechas extremas de la serie

Teléfono institucional:

Domicilio:

782-826-3400 Ext. 105

Correo electrónico institucional: martha.vargas@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 

2023-2023

Sección: 5S. Administración y Control de Servicios Públicos Municipales

Código

Auxiliar

Domicilio:

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Unidad Administrativa: Regiduría Décima

Área de procedencia del archivo: Regiduría Décima

Responsable del Archivo de Trámite: Antonia Salas Gutierrez

Cargo:

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023

Código
Descripción de la serieNombre de la serie

Regiduría Novena

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Atención a solicitudes comisiones Drenaje y Alcantarillado, 
Agua Potable, Agua, Residuales, Transparencia y Acceso a la 
Información

4 Expedientes

1S.4 Cabildo Gestión Cabildo ordinario, extraordinario, abierto, solemne 5 Expedientes

1S.4 Comisiones (Viáticos) Gestión viáticos personal adscrito a Regiduría Décima 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Oficios para conocimiento 4 Expedientes

1S.4 Cabildo Sesiones de Cabildo, órdenes del día y sustentos 4 Expedientes

1S.6 Comisiones (Viáticos) Viáticos para gestiones de dichas comisiones 1 Expedientes

Domicilio:

Unidad Administrativa: Regiduría Décima Segunda Comisionada en Tránsito y Vialidad Ecología y Medio Ambiente

Área de procedencia del archivo: Regiduría Décima Segunda Comisionada en Tránsito y Vialidad Ecología y Medio Ambiente

Responsable del Archivo de Trámite: Daniel Israel Zarate Castro

Volumen

Regiduría Décima Segunda Comisionada en Tránsito y Vialidad Ecología y Medio Ambiente

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Responsable del Archivo de Trámite: Rosa Adela Villegas Hernández

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023

Cargo: Auxiliar Administrativo

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 118

Correo electrónico institucional: ricardo.hernandez@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Regiduría Décimo Primera

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Cargo: Auxiliar

Teléfono institucional:

Unidad Administrativa: Regiduría Décimo Primera

Área de procedencia del archivo: Regiduría Décimo Primera

2023

Correo electrónico institucional: javier.romero@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Regiduría Décima 

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023

2022-2023

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código

782-826-3400 Ext 136

Correo electrónico institucional: daniel.zarate@gobiernodepozarica.gob.mx  

Ubicación física: 

2022-2023

2022-2023

Fondo:



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes

Peticiones internas (presidencia, secretario de ayuntamiento, 
unidad de transparencia, direcciones, subdirecciones, 
regidurías y jefaturas), peticiones ciudadanas (balizamiento, 
señalética, apoyo vial, reubiación de vehículos, colocación de 
semaforos, cierre de calles y permisos), documentación de 
cabildo y Reportes de actividades mensuales de la jefatura de 
transito y vialidad.

23 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
11C.1 Guía Consultiva de Desempeño Guía consultiva 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

5S.2
Ampliación, Conservación y Mantenimiento del 
Alumbrado Público

Conclusión de factibilidades para instalación de luminarias 
nuevas, mantenimientos de luminarias,  apoyos a otros 
departamentos

26 Expedientes

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Alumbrado Municipal

Área de procedencia del archivo:

Responsable del Archivo de Trámite: María Fernanda Ocaña Azuara

Cargo: Auxiliar

Domicilio: Josefa Ortiz de Dominguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240

Teléfono institucional: 782-826-3400 ext. 119

Fechas extremas de la serie

11C. Planeación, Evaluación y Control

Código

782-826-3400 Ext  117

Correo electrónico institucional: participacion.ciudadana@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Dirección de Atención y Participación Ciudadana

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2023

Sección: 5S. Administración y Control de Servicios Públicos Municipales

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Atención y Participación Ciudadana

Área de procedencia del archivo: Dirección de Atención y Participación Ciudadana

Responsable del Archivo de Trámite:

2022-2023

Nombre de la serie

Correo electrónico institucional: christian.gomez@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Dirección de Alumbrado Municipal

Sección:

Dirección de Alumbrado Municipal

Cargo: Jefatura Zona Centro

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional:

2021-2022

Nombre de la serie Descripción de la serie

Miriam Lizeth Gómez González



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Oficios de Entrada y Salidas de Diferentes Direcciones 63 Expedientes

1S.8 Control de Jefaturas de Manzanas
Información para identificar los jefes de manzana de 
diferentes colonias

115 Expedientes

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités Actas de contraloria social de comites de obra 267 Expedientes

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités Actas de concertacion y participacion social vecinales
89 EXPEDIENTES

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités Actas de comité de contraloria de obras del FAIS 10 EXPEDIENTES

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

5C.5 Gastos y Egresos por Partida Presupuestal Liquidación de pasivos a medios de comunicación. 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.1 Adquisiciones de bienes y servicios Solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2022-2023

Volumen

Código
Nombre de la serie

Domicilio:

Sección: 9C. Comunicación Social

Sección: 5C.5 Recursos Financieros

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Comunicación Social

Área de procedencia del archivo:

2023-2024

2022-2025

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Cargo:

782-826-3400 Ext 146

Correo electrónico institucional:

Lic. Ahtziri Giselle Raga Mendo

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2021-2022

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Código
Nombre de la serie

Dirección de Comunicación Social

Responsable del Archivo de Trámite:

2022-2023

2023

Fondo:

Teléfono institucional:

comunicacionsocial@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Dirección de Comunicación Social

2022

Sección: 6C. Recursos Materiales

Auxiliar



9C.1
Actos y Eventos Oficiales del H. Ayuntamiento de 
la Agenda Colaborativa (Digital)

Eventos agendados por diferentes áreas del H. Ayuntamiento. 2 Expedientes

9C.2
Anuncios en Periódicos, Revistas u Otro Medio de 
Comunicación

Captura de anuncios y periódicos. 2 Expedientes

9C.3
Control y Administración del Material Multimedia 
de Redes Sociales

Material de información a la ciudadanía en página de gobierno 
de Poza Rica.

2 Expedientes

9C.4
Boletines y Comunicados para Medios Impresos o 
Digitales

Boletines de los diferentes eventos de este H. Ayuntamiento. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

12C.3 12C.3.1 Avisos de Privacidad
Aviso de privacidad integral de la campaña y acciones de 
difusión del Gobierno Municipal.

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y resolución de solicitudes Oficios en atención y resolución de solicitudes. 2 Expedientes

1S.6 Comisiones (viáticos) Reembolso y comprobación de gastos. 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2022

2022

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Sección: 10C. Control y Auditoría de Actividades Públicas

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2018-2022

2018-2022

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

782-826-3405 Ext 231

Correo electrónico institucional: maria.osorio@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Contraloría 

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

2021-2022

Unidad Administrativa: Contraloría 

Cargo: Digitador

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional:

Volumen

Volumen

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2018-2022

2018-2022

Sección: 12C. Transparencia y Acceso a la Información 

Código
Nombre de la serie

Responsable del Archivo de Trámite: María Elena Osorio Ramírez

Área de procedencia del archivo: Contraloría 



10C.1 Auditorias Internas y Externa

Oficios recibidos y enviados de la Función Pública;              
Oficios de Congreso del Estado; Auditoria Externa Guía 
Consultiva de Desempeño Municipal; Licitaciones de Obra; 
Licitaciones de Adquisición de Bienes y Servicios; Oficios 
recibidos y enviados del SEFISVER de la Auditoría Técnica a la 
Obra y Financiamiento;  Documentos de Auditoría Interna de 
la Expo Feria de Poza Rica; Auditoria Interna coordinada con el 
ORFIS (Financiera y Obra Pública). - Auditoria Tec. la Obra. 

22 Expedientes

10.C.1 10C.1.1 Seguimientos a Auditorías
Auditoría Superior de la Federación (ASF) 2022.            Auditoría 
Externa Financiera 2022. NH. Asesores Integrales S. C.     

2 Expedientes

10C.2 Declaraciones Patrimoniales
Notificaciones a personal de confianza y sindicalizado y acuses 
de la Declaración Inicial de Modificación y de Conclusión.

9 Expedientes

10C.3 Entrega-Recepción de Administración y Encargo Documentos de Entrega-Recepción. 8 Expedientes

10C.4 Quejas y Denuncias contra Servidores Públicos Documentos de Investigación; quejas. 10 Expedientes

10C.5 Responsabilidades
Documentos de inicio de procedimientos de responsabilidades 
administrativas.                Documentos de Denuncias

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes

Aud. Téc. Documentos de Información General.               Oficios 
enviados y recibidos correspondientes a los meses de enero a 
diciembre. Oficios recibidos y enviados de Secretaria del H. 
Ayto. (Cabildo).  Documentos de informacion general (oficios). 
Documentos de información general (listas de asistencia).  
Documentos de información general (oficios Policía Mpal). 
Oficios recibidos y enviados de Transparencia. Formatos de 
solicitud de material de oficina y mobiliario. Formatos de 
control de bienes  muebles y oficios de bajas y altas de 
mobiliario. Oficios enviados de Contratistas y Proveedores ya 
revisados. Oficios enviados de Autorizacion de Estimaciones. 
Documentos generales de acuerdos de Cabildo aprobados. 
Formatos y oficios del Plan Municipal de Desarrollo.       

44 Expedientes

1S.6 Comisiones (Viáticos) Documentos de Comprobación de Gastos de Comisiones. 2 Expedientes

Volumen

2020-2022

2021-2022

2022

2020-2022

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2020-2022

2022

2020-2022

2022



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Oficios varios y talleres impartidos en Casa de Cultura 12 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6S.2
Administración y control de espacios públicos: 
Bibliotecas municipales, casa de cultura, espacios 
deportivos.

Documentración referente a la adiministración y control de 
espacios públicos.

6 Expedientes

6S.5 Cronista Municipal
Documentación Referente a la Monogragia Raiz, Rostro y 
Viernes de Crónicas.

2 Expedientes

6S.6
Organización y ejecucion de actividades: Cívicas, 
sociales, culturales, deportivas, científicas, 
educativas, etc.

Documentración referente al Día de la Danza, Festival de la 
Diversidad, Festival de Aniversario Poza Rica Lugar de 
Encuentros.

22 Expedientes

6S.7 Patrimonio Cultural
Oficios referentes al mural de Pablo O'Higgins. Catálogo del 
patrimonio cultural y asentamientos arqueológicos

3 Expedientes

6S.9
Programas deportivos, culturales, recreativos, 
cívicos y de fomento a la lectura.

Oficios referentes a talleres impartidos a Casa de Cultura y 
lumbrera. Nochecitas veracruzanas, jueves de bailemos 
danzon.

18 Expedientes

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2019-2022

2021

Responsable del Archivo de Trámite: Ema Elizabeth Ravizé Reyes

Auxiliar

Enlace Administrativo

Unidad Administrativa:

Área de procedencia del archivo:

Domicilio: Av. Ferrocarril s/n Col. Aviación Vieja C.P. 93370

Teléfono institucional:

Cargo:

2019-2022

2019-2022

782-824-1093

Correo electrónico institucional:

2018-2021

Código

Código
Nombre de la serie

Dirección de Deportes

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Cultura

Área de procedencia del archivo: Dirección de Cultura

Responsable del Archivo de Trámite: Karem Michelle Mar Ávila

Cargo:

jorge.morido@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Dirección de Cultura

Sección: 6S. Fomento de actividades sociales, culturales, deportivas y turísticas

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Dirección de Deportes

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2021-2022

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Fondo:



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
6C.1 Adquisiciones de bienes y servicios Adquisiciones en general a Oficialía Mayor 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
11C.1 Guía Consultiva de Desempeño Guía de desarrollo muncipal, tema deporte 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Atención ciudadanía y unidades administrativas adscritas al H. 
Ayuntamiento

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6S.1
Administración y entrega de apoyos a las 
actividades deportivas, académicas y culturales

Oficios de apoyos de transporte, erogación de gastos de 
viáticos e insumos personales, reembolsos y pagos del deporte

3 Expedientes

6S.2
Administración y control de espacios públicos: 
Bibliotecas municipales, casa de cultura, espacios 
deportivos

Oficios de solicitud de préstamos de campos, canchas, 
gimnasios y unidades deportivas, actas circunstanciadas

7 Expedientes

6S.6
Organización y ejecucion de actividades: Cívicas, 
sociales, culturales, deportivas, científicas, 
educativas, etc

Oficios y documentos de eventos estatales, olimpiadas 
CONADE, patronatos y cómites municipales, solicitud 
requerimiento de personal adscrito al deporte

5 Expedientes

6S.9
Programas deportivos, culturales, recreativos, 
cívicos y de fomento a la lectura

Convocatorias de juegos estatales y nacionales, sede de juegos 
en diferentes disciplinas

3 Expedientes

Nombre de la serie Descripción de la serie

6C. Recursos Materiales

Código
Fechas extremas de la serie

Volumen

2023

Sección:

2021-2023

2021-2023

2021-2023

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Económico y Fomento al Empleo

Dirección de Desarrollo Económico y Fomento al Empleo

6S. Fomento de actividades sociales, culturales, deportivas y turísticas

11C. Planeación, Evaluación y Control

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2023

Código
Nombre de la serie

Sección:

Volumen

2022-2023

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie

deportes@gobiernodepozarica.gob.mx

Dirección de Deportes

Área de procedencia del archivo:

Teléfono institucional:

Responsable del Archivo de Trámite: Viridiana Hernández Melgarejo

Cargo:

Calle: Luis Donaldo Colosio s/n Col: Arroyo del Maiz

782-825-5165

Domicilio:

Teléfono institucional:

Correo electrónico institucional:

Ubicación física: 

782-826-3400 Ext 177

Descripción de la serie
Volumen

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 Domicilio:

viridiana.melgarejo@gobiernodepozarica.gob.mx

2021-2023

Sección:

Correo electrónico institucional:

Fechas extremas de la serie

Jefa de Ventanilla Única de Gestión



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

7S.2
Control de Pago de Derechos por Servicios 
Administrativos, Impuestos y Otros

Boletas de pago; boletas de pago de refrendos; citatorios; 
listados de comerciantes

9 Expedientes

7S.6 Registro y Control de Sacrificio de Ganado
Reporte diario de sacrificio (concentrado anual), relación de 
boletas cobradas en el Rastro Municipal por concepto de 
cerdos, reces y aves

4 Expedientes

7S.7
Talleres y Capacitaciones en Materia de Fomento 
Económico

Listas de asistencia diario rastro, correspondencia recib. rastro, 
corresp. girada, corresp. recibida, lista de reuniones, 
solicitudes recibidas, personal adscrito a esta direcc, papelería, 
direcc.

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2C.6 Derechos Humanos (quejas y recomendaciones
Solicitudes de información de la Comisión Estatal de Derechos 
Humanos relacionados con quejas y recomendaciones 

4 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
1S.3 Atención y resolución de solicitudes Oficios de solicitudes, informes a la regiduría 3°. 2 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados 

Coadyuvancia con distintos organismos públicos como la 
Dirección de Prevención del Delito, Tránsito y vialidad, 
Regiduría séptima

1 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados 

Documentación relacionada con actividades en coordinación 
con instituciones del ayuntamiento y externas

2 Expedientes

2023-2024

2023-2024

782-826-3400 Ext 140-141

Jefa de la Oficina de Derechos Humanos 

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional:

Domicilio:

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Correo electrónico institucional: derechoshumanos@gobiernodepozarica.gob.mx

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Social y Humano

Área de procedencia del archivo: Jefatura de Derechos Humanos 

Responsable del Archivo de Trámite: Alicia Alejandra Solano Rodriguez

Cargo:

Ubicación física: Jefatura de Derechos Humanos 

Sección: 2C. Asuntos Jurídicos 

Fondo:

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2021-2024

Código

2022-2023

2022-2023

2022

Ubicación física: Dirección de Desarrollo Económico y Fomento al Empleo

Sección: 7S. Regulación de Actividades Comerciales, Económicas y Otros

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna 

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal 

2023



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.1 Apoyos Económicos y Asistencia 
Ayudas o apoyos económicos a colectivos, o personas que 
pertenecen a población vulnerable

3 Expedientes

3S.3
Atención a Personas en Situación de 
Vulnerabilidad 

Registros de personas atendidas y documentación de 
atenciones

3 Expedientes

3S.5 Desarrollo Comunitario y Servicios de Salud 
Profesionalización, actividades de participación social, mesas 
de trabajo 

3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités COMUPO, GIPEAM 1 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados 

Bazar de Acopio y venta TELETON 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.5 Desarrollo Comunitario y Servicios de Salud Programas "Tapitas de corazón" "Palco incluyente" 1 Expedientes

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Social y Humano

Jefatura de Población 

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Social y Humano

Alicia Alejandra Solano Rodriguez

Cargo:

Responsable del Archivo de Trámite:

Área de procedencia del archivo: Jefatura de Grupos Vulnerables

Responsable del Archivo de Trámite: Alicia Alejandra Solano Rodriguez

Cargo: Jefa de la Oficina de Derechos Humanos 

Área de procedencia del archivo:

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2022

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2022

Nombre de la serie

Nombre de la serie

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

2022

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna 

Jefa de la Oficina de Derechos Humanos 

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 140-141

Correo electrónico institucional: derechoshumanos@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Jefatura de Población 

Código

2022-2024

3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal 

Código

Domicilio:

Sección:

2022-2024

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2022-2024

Volumen



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.1 Guía consultiva de Desempeño Guía consultiva 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.3
Atención a Personas en Situación de 
Vulnerabilidad 

Formatos de canalización y expedientes de constancia de 
residencia

1 Expedientes

3S.3
Atención a Personas en Situación de 
Vulnerabilidad 

Visitas a colonias de Atención prioritaria  1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y resolución de solicitudes
Convenios, invitaciones, oficios varios, solicitudes, vinculación 
con Juridico 

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.1 Guía Consultiva de Desempeño Guía consultiva 3 Expedientes

2021-2023

Cargo: Jefa de la Oficina de Derechos Humanos 

2022

Sección: 3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal 

Correo electrónico institucional: derechoshumanos@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Jefatura de Programas Sociales 

Sección: 11C. Planeación, Evaluación y Control

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2020

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Social y Humano

Área de procedencia del archivo: Jefatura de Programas Sociales 

Responsable del Archivo de Trámite: Alicia Alejandra Solano Rodriguez

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Ubicación física: Jefatura de Grupos Vulnerables

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Código

2022-2024

Sección: 3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal 

Sección: 11C. Planeación, Evaluación y Control

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 140-141

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 140-141

Correo electrónico institucional: derechoshumanos@gobiernodepozarica.gob.mx

Sección: 1S Gobierno y Administración interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.1 Apoyos Económicos y Asistencia 
Comprobaciones de apoyos económicos a personas en 
situación de vulnerabilidad

3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados 

Convenios Congregación MT, Convenios Homeless México A.C. 2 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados 

Colaboraciones interinstitucionales 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
3S.1 Apoyos Económicos y Asistencia Entrega de apoyos 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6S.2
Administración y control de espacios públicos: 
Bibliotecas municipales, casa de cultura, espacios 
deportivos 

Espacios dignos, vive el deporte. Rehabilitación de gradas en 
campos deportivos.

2 Expedientes

6S.6
Organización y ejecución de actividades: cívicas, 
sociales, culturales, deportivas, cientificas, 
educativas, etc. 

Street soccer de la calle a la cancha. Torneo estatal 2 Expedientes

6S.6
Organización y ejecución de actividades: cívicas, 
sociales, culturales, deportivas, cientificas, 
educativas, etc. 

Street soccer de la calle a la cancha. Torneo nacional 2023 1 Expedientes

6S.6
Organización y ejecución de actividades: cívicas, 
sociales, culturales, deportivas, cientificas, 
educativas, etc. 

Street soccer de la calle a la cancha. Torneo estatal 2024 1 Expedientes

Área de procedencia del archivo: Jefatura de Gestión Social 

Responsable del Archivo de Trámite: Alicia Alejandra Solano Rodriguez

Cargo: Jefa de la Oficina de Derechos Humanos 

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 140-141

2023

Sección: 6S Fomento de actividades sociales, culturales, deportivas, turísticas

Fechas extremas de la serie

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2022-2023

Ubicación física: 

2022-2023

Sección: 3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal 

Código

Correo electrónico institucional:

Volumen

2022-2024

Dirección de Desarrollo Social y Humano

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Jefatura de Gestión Social 

Volumen

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna 

Código

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa:

2023-2024

2022-2023

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

2023

2024

derechoshumanos@gobiernodepozarica.gob.mx

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeación 

Área de procedencia del archivo: Dirección de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeación 

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
4C.3 Asistencia del personal de confianza Asistencia del personal de confianza 1 Expediente 

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.3 Inventario Físico y Control de Bienes Inmuebles. Inventario Físico y Control de Bienes Inmuebles. 1 Expendiente 

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.1 Guía Consultiva de Desempeño
Información de las diferentes Unidades Administrativas 
referentes de la GDM (2020)

1 Expendiente 

11C.5 11C5.1 Informes de Gobierno Municipal Informes de Gobierno Municipal 1 Expendiente 

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.1 Administración del Desarrollo Metropolitano Administración del Desarrollo Metropolitano 12 Expendientes

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Oficios, recibidos y enviados  de atención y conocimiento. 8 Expendientes

1S.6 Comisiones (Viáticos) Comisiones (Viáticos) 1 Expendientes

Cargo: Jefatura

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Fondo:

Área de procedencia del archivo:

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

Subdirección de Planeación, Evaluación y Control

Responsable del Archivo de Trámite: Erika Anayansi Cortes Recendiz 

Fechas extremas de la serie
Volumen

2020-2021

2022

Sección:

2020-2022

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 259

Correo electrónico institucional: erika.cortes@gobiernodepozarica.gob.mx

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeación 

Sección: 4C. Recursos Humanos

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

11C. Planeación, Evaluación y Control

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2021

isis.rivera@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Dirección de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeación 

Responsable del Archivo de Trámite: Isis Selene Rivera Fonseca 

Enlace Institucional 

Fechas extremas de la serie

Cargo:

2022

Sección: 

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Volumen

Volumen

6C. Recursos Materiales

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Teléfono institucional:

2022

782-826-3400 Ext 255

Correo electrónico institucional:

2022



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

4C.3 Asistencias del Personal de confianza Listas de asistencias del personal de confianza. 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.1 Guia consultiva de desempeño
Agenda para del desarrollo municipal, información de las 
diferentes unidades administrativas. 

5 Expedientes 

11 C.4 Plan Municipal de Desarrollo Plan Municipal de Desarrollo. 2 Expedientes 

11 C.5 11 C.5.1
Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, 
Control y seguimiento 

Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, Control y 
seguimiento. 

5 Expedientes 

11 C.5 11 C.5.2 Programa Operativo Emergente Programa Operativo Emergente. 1 Expedientes 

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

12C.5 12C.5.1 Información Pública Información de Transparencia. 1 Expedientes 

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y resolución de Solicitudes
Oficios recibidos de conocimiento, oficios recibidos de 
atención, oficios enviados de conociemiento, oficios enviados 
de atención. 

4 Expedientes 

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités COPLADEMUN. 3 Expedientes 

Sección:

rafael.pintado@gobiernodepozarica.gob.mx

4C. Recursos Humanos

2020-2022

Ubicación física: Subdirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

2021

2020

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 233

Correo electrónico institucional:

Fechas extremas de la serie

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Área de procedencia del archivo: Subdirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

Cargo:

Dirección de Desarrollo Urbano, Metropolitano y Planeación 

Volumen

Sección:

2021- 2022

Sección: 12C. Transparencia y Acceso a la Información

Código
Nombre de la serie

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

Ubicación física: Subdirección de Planeación, Evaluación y Control

Sección: 4C. Recursos Humanos

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Jefe de Regularización de la Tenencia de la Tierra

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2022

Responsable del Archivo de Trámite: Lic. Rafael Pintado Bustos

2022

11C. Planeación, Evaluación y Control

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2020-2022

Volumen

2022

Volumen

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa:



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

4C.2
Asistencias del personal de Base Activo, Jubilado y 
Eventual

Lista de Asistencias de Personal Sindicalizado. 1 Expedientes

4C.3 Asistencias del Personal de confianza Lista de Asistencias de Personal de Confianza. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.4 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles Inventario de Bienes Muebles. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

7C.2 Control del Parque Vehicular
Documentación relativa a la unidad No. 72, asignada a la
Dirección.

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.5 11C.5.1
Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, 
Control y Seguimiento

Programas Operativos. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

13C.5 Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos
Documentación relativa a Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Atención y Resolución de Solicitudes de la Dirección de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

11 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2S.1 Autorizaciones, Licencias, Constancias y Permisos
Expedientes cuyo contenido corresponde a información 
relativa a lotificaciones y fraccionamientos varios.

86 Expedientes

Sección: 2S. Administración del Desarrollo Urbano y la Obra Pública

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

6C. Recursos Materiales

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2022

2020-2022

Fechas extremas de la serie
Código

Nombre de la serie Descripción de la serie

Fechas extremas de la serie
Volumen

Sección: 7C. Servicios Generales

Código

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Sección:

Volumen

2015-2022

2018-2022

Sección: 13C. Activos y Gestión Documental

2018-2022

Nombre de la serie Descripción de la serie

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Volumen

Volumen

2019-2022

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Nombre de la serie

2021-2022

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Código

1968-2022

Código

Sección: 11C. Planeación, Evaluación y Control



2S.1 2S.1.1 Autorizaciones
Expedientes para el trámite de autorización de régimen de 
propiedad en condominio.

7 Expedientes

2S.1 2S.1.2 Constancias de Desarrollo Urbano
Constancias de Zonificación,  constancias de alineamiento, 
número oficial, terminación de obra y licencia de obra. 

70 Expedientes

2S.1 2S.1.3 Libros de Registros de Licencias
Libros cuyo contenido corresponde al registro de ingresos, 
solicitudes y  licencias de construcción.

99 Expedientes

2S.1 2S.1.4 Licencias
Licencias de Uso de Suelo y Licencias de Construcción, 
Subdivisión y Fusión.

175 Expedientes

2S.1 2S.1.6 Planos Urbanos Planos Urbanos. 16 Expedientes

2S.1 2S.1.7 Registros de Peritos Responsables de Obra Expedientes de los Peritos Responsables de Obra. 237 Expedientes

2S.1 2S.1.8 Uso de Suelo Cambio de Uso de Suelo y Expedientes Varios. 26 Expedientes

2S.8 Fundo Legal Documentación relativa al Fundo Legal de Poza Rica. 5 Expedientes

2S.12 Regularización de la Tenencia de la Tierra
Expedientes de Bienes Inmuebles Municipales y Bienes
Inmuebles No Municipales.

400 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
2C.5 Convenios Convenios del SMDIF. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

4C.6
Servicio Social, Prácticas Profesionales y 
Residencias Profesionales

Cartas de aceptación y liberación del servicio 2 Expedientes

4C.7
Solicitudes de Contratación del Personal de 
Confianza

Altas, bajas y cambio de área 2 Expedientes

2003-2022

1962-2022

1985-2022

1969-2022

2001-2022

1938-2022

1964-2022

2021

1985-2022

(DIF) Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 

2022-2023

2022-2023

Sección: 5C. Recursos Financieros

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Ubicación física: (DIF) Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 

Unidad Administrativa:
H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Volumen

Cargo: Encargado de Transparencia y Enlace de Archivo

Fondo:

Sección: 2C. Asuntos Jurídicos

782-823-8255

Correo electrónico institucional: transparenciadif@gobiernodepozarica.gob.mx

Domicilio: Benito Juárez s/n col. Tajín C. P. 93330

Teléfono institucional:

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2022-2023

Sección: 4C. Recursos Humanos

Área de procedencia del archivo: (DIF) Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 

Responsable del Archivo de Trámite: Lic. Edgar Otero Gracía

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

5C.5 Gastos y Egresos por Partida Presupuestal Egresos: Gastos de actividades del SMDIF 5 Expedientes

5C.7 Integración y Control de Pólizas de Ingresos Ingresos: Ingresos del público 5 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.1 Adquisiciones de bienes y servicios
Adquisición de papelería para el SMDIF
Adquisiciones de bienes y servicios de las áreas de APV y
Adquisiciones de bienes y servicios de centros asistenciales

3 Expedientes

6C.4 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles Bienes muebles del SMDIF 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
7C.1 Control de Combustible Vales de gasolina y diésel 2 Expedientes

7C.6 Mantenimiento y Reparación del Parque Vehicular
Oficios de mantenimiento y reparación del Parque Vehicular 
DIF

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.5 11C.5.1
Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, 
Control y seguimiento

Plan presupuestario bimestral y anual 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

12C.5 12C.5.1 Información Pública Atención y resolución de solicitudes de información 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
1S.12 Sesiones de Consejos y Comités Sesiones de consejos y comités 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2022-2023

2022-2023

2022-2023

2023

2023

Sección: 7C. Servicios Generales

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

2019-2023

2022

Sección: 3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 12C. Transparencia y Acceso a la Información

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 11C. Planeación, Evaluación y Control

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 6C. Recursos Materiales

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Fechas extremas de la serie
Volumen

2019-2023

2022-2023



3S.1 Apoyos Económicos y Asistencia

Apoyos Económicos: Donaciones, constancias de 50% de 
convenio ADO, compra de boletos, bolsas de diálisis 
peritoneal, apoyo funerario, apoyo de compra de 
medicamento, material de asistencia médica, compra de 
aparatos funcionales apoyo de estudios de laboratorio.
Servicios de Atención: Constancia de escasos recursos para 
becas, constancia de escasos recursos, constancias de ingresos 
no comprobables, estudios de registro extemporáneos, 
consultas psiquiatría y constancias de no dependencia 
económica

27 Expedientes

3S.2 Atención e Integración Social a la Comunidad

CAIC: Multitrámite inscripción (altas y bajas)
oficios de mantenimiento y funcionamiento de los CAIC ´S
INAPAM: Trámites para la integración a clubes de la tercera 
edad e Inclusión laboral en tiendas de autoservicio
PROCURADURÍA-JURÍDICO: Actas de concubinato, 
dependencia económica, tutoría, cuidado y protección.
Reportes ciudadanos, actas de entregas de NNA y Adultos 
mayores, citas únicas y asesorías jurídicas.
PSICOLOGÍA: Registro de terapias e informes de convivencias 
de familiares y adolescentes que se encuentran en el centro 
asistencial C.LUNA.
A. Alimentaria: Padrones de beneficiarios de los programas: 
Desayunos calientes, fríos, despensas del programa 1,000 días 
de vida y alimentación a personas de atención prioritaria

24 Expedientes

3S.3
Atención a Personas en Situación de 
Vulnerabilidad

JURÍDICO: Intervenciones legales, informes a Fiscalía, 
Expedientes de resguardo de NNA y adultos mayores y oficios 
para juzgado.
PSICOLOGÍA: Informes de convivencias,
Audiencias asistidas, oficios de juzgado, evaluaciones y 
valoraciones y procesos psicológicos.
C. SOL: Expediente de resguardo de niños albergados en Casa 
del Sol.
C. LUNA: Expediente de resguardo de niñas albergadas en Casa 
de la Luna.
C. ABUELOS: Expediente de resguardo de adultos mayores
T. SOCIAL: Estudios socioeconómicos jurídicos 

71 Expedientes

3S.5 Desarrollo Comunitario y Servicios de Salud

P. SOCIALES: Padrón de beneficiarios de programas sociales.
UBR: Terapia física: Expedientes clínicos
Terapia física: Referencias médicas
Mastografías y recetas médicas de Odontología y Enfermería.
D. COMUNITARIO: Insumos para el desarrollo: evidencia de 
entregas del desarrollo a la vivienda.
Proyectos productivos: Solicitudes de equipos de trabajo

23 Expedientes

2023

2022-2023

2020-2023

2022-2023



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6S.6
Organización y ejecución de actividades: Cívicas, 
sociales, culturales, deportivas, científicas, 
educativas, etc.

Organización y ejecución de actividades: programas, solicitud 
de compras e invitaciones

5 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y resolución de solicitudes Atención y resolución de solicitudes. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

4S.4
Control de licencias ambientales en 
funcionamiento

Control de licencias ambientales en funcionamiento. 5 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
2C.5 Convenios Convenios 1 Expedientes

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Unidad Administrativa: Dirección de Educación

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Sección: 2C. Asuntos Jurídicos

Código
Nombre de la serie

2021-2023

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Dirección de Ecología y Medio Ambiente

2022

Cargo: Jefe de Gestión Administrativa

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 159

Correo electrónico institucional: tonathiu.calixto@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Oficina de Educación

2023

Sección: 4S. Conservación del Medio Ambiente y Vida Animal

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023

Área de procedencia del archivo: Dirección de Educación

Responsable del Archivo de Trámite: Lic. Antonio Tonathiu Calixto Hernández

Mildred Astrid Uresti Domínguez

Cargo: Supervisora Ambiental

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3456

Correo electrónico institucional: ecologia@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 

Dirección de Ecología y Medio Ambiente

Responsable del Archivo de Trámite:

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Ecología y Medio Ambiente

Área de procedencia del archivo:

Sección: 6S. Fomento de Actividades Sociales, Culturales, Deportivas y Turísticas

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

4C.2
Asistencias del personal de Base Activo, Jubilado y 
Eventual

Listas de asistencia 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
11C.1 Guía Consultiva de Desempeño Guia Consultiva de Desempeño 1 Expedientes

11C.5 11C.5.1
Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, 
Control y seguimiento

Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, Control y 
seguimiento

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
12C.5 12C.5.1 Información Pública Solicitudes de información 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

13C.5 Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos Archivo 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Solicitudes de información 3 Expedientes

1S.6 Comisiones (Viáticos) Comisiones (Viáticos) 2 Expedientes

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités Acta de sesiones 3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6S.1
Administración y entrega de apoyos a las 
actividades deportivas, académicas y culturales

Permisos 2 Expedientes

6S.2
Administración y control de espacios públicos: 
Bibliotecas municipales, casa de cultura, espacios 
deportivos

Permisos 1 Expedientes

6S.3 Campañas y Eventos de Fomento Educativo Campañas 1 Expedientes

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2022-2023

2022

1S. Gobierno y Administración Interna

Volumen

Sección: 13C. Activos y Gestión Documental

2022-2023

2022

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

6S. Fomento de Actividades Sociales, Culturales, Deportivas y Turísticas

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2022

Sección:

Código

2022

Volumen

2022

Sección:

2022-2023

2022

2022

Sección:

Fechas extremas de la serie

Sección: 4C. Recursos Humanos

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 11C. Planeación, Evaluación y Control

Volumen

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Descripción de la serie

12C. Transparencia y Acceso a la Información

Código
Nombre de la serie

2022



6S.6
Organización y ejecución de actividades: Cívicas, 
sociales, culturales, deportivas, científicas, 
educativas, etc

Permisos 1 Expedientes

6S.9
Programas deportivos, culturales, recreativos, 
cívicos y de fomento a la lectura

Permisos 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.1 Guía Consultiva de Desempeño Evidencia de las Acciones de la Guía Consultiva de Desempeño. 1 Expedientes

11 C.5 11C.5.1
Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, 
Control y seguimiento

POA´S, PMD´S, Fichas Técnicas. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Expedientes de oficios entregados y recibidos. 4 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados

Evidencias de vinculaciones, evidencia de vinculación con IVM 
para la atención de la AVGM 2019, 2020, documentación 
enviada y recibida.

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.1 Apoyos Económicos y Asistencia Apoyos económicos a personas en situación de vulnerabilidad. 2 Expedientes

3S.3
Atención a Personas en Situación de 
Vulnerabilidad

Padrón de atenciones  jurídicas, expedientes de atención de 
psicología y expedientes de usuarios (as) atendidos  (as); 
Asesoria Juridica; Atención Jurídica /Apoyo medicamentos y 
estudios; Apoyos concluidos; Divorcios ,Pensiones y custodia; 
Identidad Jurídica.

512 Expedientes

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

2022

Sección:

2022

Código

2022

Correo electrónico institucional: denisse.castan@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Instituto Municipal de las Mujeres

2021

2020-2021

2022

Teléfono institucional: 782-826-3410

11C. Planeación, Evaluación y Control

Volumen

2022

2020-2021

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal

Instituto Municipal de las Mujeres

Código
Nombre de la serie

Instituto Municipal de las Mujeres

Responsable del Archivo de Trámite: Nallely Campos Cisneros

Cargo: Secretaria

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa:

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Área de procedencia del archivo:



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
2C.5 Convenios Convenios de la Tarjeta Juventud PR 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes 
Oficios emitidos y recibidos, documentacion de la tarjeta 
Juventud PR, documentación del Premio Municipal de la 
Juventud

6 Expedientes

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités
Sesiones y documentacion del consejo Muncipal de la 
Juventud

2 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados

Vinculación con IMJUVE 2022 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.5 Desarrollo Comunitario y Servicios de Salud
Eventos promovidos por la Dirección de Juventud e Inclusión 
para el desarrollo e integración de la juventud

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2023

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 144

Ubicación física: Dirección de Juventud e Inclusión

Sección: 2C. Asuntos Jurídicos

2022

2022

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2022-2023

Sección: 3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Drección de Logística y Eventos

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 157

Ubicación física: 

logistica.eventos@gobiernodepozarica.gob.mx

Responsable del Archivo de Trámite: Anabel López Salazar

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Correo electrónico institucional:

Drección de Logística y Eventos

Volumen

Volumen

2022-2023

Correo electrónico institucional:

Coordinación Administrativa, Archivo y Transparencia

Sección: 7C. Servicios Generales 

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Domicilio:

Cargo:

Responsable del Archivo de Trámite: Francisco Nevarez Cruz

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Juventud e Inclusión

Área de procedencia del archivo: Dirección de Juventud e Inclusión

Cargo: Auxiliar

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Drección de Logística y Eventos

Área de procedencia del archivo:



7C.3
Control y Servicios de Auditorios, Salas y Espacios 
Municipales

Solicitudes logísticas para eventos internos y externos del H. 
Ayuntamiento de Poza Rica

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes

Solicitudes para Obra Pública, oficios enviados y recibidos, 
comprobantes de Diesel para la brigada "Grace", 
documentación distribuidor vial, reportes de supervisores de 
obra.

12 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2S.2 Bitácora de Obra Libros de bitácora de proceso de ejecución de obra. 250 Expedientes

2S.5 Expediente Básico de Obra
Propuesta general de inversión, seguimiento de obras 
mensuales, factibilidades y validaciones.

12 Expedientes

2S.6 Expediente Técnico Unitario de Obra Expediente unitario de ejecución de obra pública. 382 Expedientes

2S.7 Expediente de Padrón de Contratistas Documentación de contratistas inscritos en el padrón. 348 Expedientes

Ing. Hugo Isaí Hernández Cabrera

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

782-826-3400 Ext 257

Responsable del Archivo de Trámite:

Cargo:

Fondo:

Obras Públicas

Subdirección de Ingeniería de Proyectos

2019-2022

Fechas extremas de la serie
Volumen

2021-2022

Sección: 2S. Administración del Desarrollo Urbano y la Obra Pública

Volumen

2020-2022

Fondo:

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Ramo 033

Responsable del Archivo de Trámite: Ing. Katy Monsserrat Alvarado Díaz

Cargo:

Domicilio:

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 263

Domicilio:

Correo electrónico institucional:

1S. Gobierno y Administración Interna

Teléfono institucional:

Ubicación física: 

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Unidad Administrativa: Dirección de Obras Públicas

Área de procedencia del archivo:

hugo.hernandez@gobiernodepozarica.gob.mx

Unidad Administrativa:

Área de procedencia del archivo:

2023

Correo electrónico institucional: katy.diaz@gobiernodepozarica.gob.mx

Obras Públicas, Ramo 033

Sección:

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Ubicación física: Subdirección de Ingeniería de Proyectos

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2020-2022

2019-2022



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Solicitudes de obra por parte de los ciudadanos, de diferentes 
tipos de obras y de diferentes colonias de la ciudad.

5 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2S.11 Proyectos en materia de Obras Públicas
Proyectos, generadores de obra, presupuestos de obra, 
reportes fotográficos, programas de obra, factibilidades.

29 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Oficios Recibidos, Oficios Enviados, Listas de Asistencia, 
Remisiones de Concreto y Avisos de Personal.

9 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3C.1 Estructura Orgánica Personal de Confianza Carpeta de guía consultiva de desempeño, capacitación 3 Expedientes

Sección: 3C. Programación, Organización y Presupuestación

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

2020-2023

Volumen

2021-2022

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

2021-2022

Fechas extremas de la serie

Oficialía MayorUnidad Administrativa:

Unidad Administrativa:

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 

Correo electrónico institucional: irla.castillo@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Mantenimiento a la Infraestructura Urbana

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

2021-2022

Sección: 2S. Administración del Desarrollo Urbano y la Obra Pública

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Responsable del Archivo de Trámite: Irla Berenice Castillo Iturbide

Domicilio:

Obras Públicas

Área de procedencia del archivo: Mantenimiento a la Infraestructura Urbana

Oficialía Mayor

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Área de procedencia del archivo: Oficialía Mayor

Responsable del Archivo de Trámite: Lic. Norma Angélica Rojas Alameda

Cargo: Encargada del Archivo de Trámite, Concentración e Histórico

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400

Correo electrónico institucional: norma.rojas@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Auxiliar Cargo:



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

4C.1 Capacitación del Personal Carpeta de guía consultiva de desempeño, capacitación 5 Expedientes

4C.2
Asistencias del Personal de Base Activo, Jubilado y 
Eventual

Expedientes de Asistencia del Personal del Sindicalizado 3 Cajas

4C.3 Asistencias del Personal de confianza Expedientes de Asistencia del Personal de Confianza 4 Cajas

4C.4 4C.4.1
Expedientes de Personal de Base Activo, Jubilado 
y Eventual

Expedientes con documentación personal de cada trabajador 1065 Expedientes

4C.4 4C.4.2 Expedientes de Personal de Confianza Expedientes con Información Personal de cada trabajador 1125 Expedientes

4C.5 4C.5.1
Lista de Raya del Personal de Base Activo, Jubilado 
y Eventual (sindicalizados)

CDFIs, Tirillas del Personal Sindicalizado 388 Expedientes

4C.5 4C.5.2 Lista de Raya del Personal de Confianza CDFIs, Tirillas del Personal de Confianza 411 Expedientes

4C.6
Servicio Social, Prácticas Profesionales y 
Residencias Profesionales

Listas de asistencia, cartas de aceptacion y liberación de 
Servicio Social, Prácticas y Residencias Profesionales

6 Expedientes

4C.7
Solicitudes de Contratación del Personal de 
Confianza

Oficios de solicitud de contratación de diversas areas 2 Expedientes

4C.8 4C.8.1 Altas de Personal Expediente de Alta de Personal 13 Expedientes

4C.8 4C.8.2 Bajas de Personal Expediente de Baja de Personal 9 Expedientes

4C.8 4C.8.3 Modificaciones de Personal Expediente de Modificaciones de Personal 6 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.2 Compras Directas
Contratos para la adquisición de bienes y servicios que no 
rebasa el monto para realizar un procedimiento de licitación

1 Expedientes

6C.3 Inventario Físico y Control de Bienes Inmuebles 

Expedientes que contienen cada una escrituras originales y/o 
antecedentes de propiedad de inmuebles que pertenecen al H. 
Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Ver. Ubicado en la 
Subdireccíon de Administración de Patrimonio

150 Expedientes

6C.4 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles 
Carpetas que contienen cédulas de resguardo 2022-2023, 
ubicada en Oficina de Jefatura de Patrimonio

5 Expedientes

6C.5
Inventario y Avalúo General de Bienes Muebles e 
Inmuebles para el Congreso del Estado.

Carpetas que contienen inventario y avalúo general de bienes 
muebles e inmuebles

4 Expedientes

2020-2023

2022-2023

2022-2023

2018-2023

Nombre de la serie

Fechas extremas de la serie
VolumenCódigo

Nombre de la serie

1969-2023

2021-2023

2021-2023

2023

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Descripción de la serie

Sección: 6C. Recursos Materiales

Código

Sección:

2022-2023

2022-2023

2023

2020-2023

2017-2023

4C. Recursos Humanos

2021-2023

2018-2023

2018-2023



6C.6 6C.6.1 Adjudicación Directa
Contratos mediante adjudicación directa previa autorización 
del Subcomité sin efectuar procedimiento de licitación 
mediante un dictamen de procedencia

2 Expedientes

6C.6 6C.6.3 Licitación Simplificada
Contratos que se encuentren entre las 96,292.9553 y las 
1,203.5691 UMAS

68 Expedientes

6C.8 Padrón de Proveedores Expedientes de los proveedores registrados 29 Expedientes

6C.9
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios

Actas de los asuntos tratados en el Subcomité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
7C.1 Control de combustible Control de combustible de todas las aréas 20 Expedientes

7C.2 Control del Parque Vehicular
Documentación de cada unidad vehicular que integra Parque 
Vehicular

209 Expedientes

7C.6
Mantenimiento y Reparación del Parque 
Vehícular.

Expedientes de las bitacoras de mantenimiento preventivo y 
correctivo de las unidades administrativas de la 09 a la 272 del 
parque vehicular

40 Expedientes

7C.8 Servicio Integral de Impresión y Fotocopiado Información de las diferentes impresoras 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

8C.1
Administración de Correos Electrónicos 
Institucionales 

Oficios y listado de correos electrónicos institucionales 
asignados a cada área del Ayuntamiento

2 Expediente

8C.2
Control de Licencias, Sistemas y Servicios 
Informáticos

Listado de extenciones 2 Expedientes

8C.3 Mantenimiento a Equipo de Cómputo
Reportes de mantenimientos realizados a equipos de 
cómputo, correspondientes al año 2021-2022

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Oficios, circulares, memorándum y solicitudes de las áreas del 
Ayuntamiento

7 Expedientes

1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección:

2022-2023

2022-2023

Dirección de Prevención del Delito y Seguridad Pública 

Cargo:

Fondo:

2022-2023

Sección: 7C. Servicios Generales

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Prevención del Delito y Seguridad Pública 

Responsable del Archivo de Trámite: Karent Soledad Franco Castillo

2022-2023

1992-2023

2023

Auxiliar Administrativo

Área de procedencia del archivo:

Volumen

2022-2023

2022-2023

2022-2023

Sección: 8C. Tecnologías y Servicios de la Información

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2022-2023

2020-2023

2022-2023



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1C.3 Circulares Generales Circulares generales y oficios de conocimiento. 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2C.11 Procesos Penales Seguimiento a suspensión condicional de procesos penales. 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

4C.3 Asistencias del Personal de confianza
Listas de Asistencia de personal operativo y administrativo de 
la Policía Municipal.

3 Expedientes

4C.4 4C.4.2 Expedientes de Personal
Expedientes de reclutamiento de personal operativo y 
administrativo de la Policía Municipal.

248 Expedientes

4C.7
Solicitudes de Contratación del Personal de 
Confianza

Solicitudes de contratación de personal de confianza. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.1 Adquisiciones de bienes y servicios Solicitud de papelería y artículos varios. 1 Expedientes

6C.4 Inventario Físico y Control de Bienes Muebles
Inventario físico y control de bienes muebles (inventario 
general y por área).

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

7C.4
Mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de 
Bienes Inmuebles 

Oficios de solicitud para el mantenimiento correctivo y/o 
preventivo de bienes inmuebles.

1 Expedientes

7C.6 Mantenimiento y Reparación del Parque Vehicular Solicitud de mantenimiento y reparación del parque vehicular 3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2021

Ubicación física: 

Sección:

2021

2021-2022

Sección: 12C. Transparencia y Acceso a la Información

Código
Nombre de la serie

Sección: 6C. Recursos Materiales

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

Sección: 7C. Servicios Generales

Fechas extremas de la serie
Volumen

Dirección de Prevención del Delito y Seguridad Pública 

Sección: 1C. Legislación Municipal

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2021

Domicilio:

4C. Recursos Humanos

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2021-2022

2018-2022

2021-2022

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional:

Correo electrónico institucional: prevenciondeldelito@gobiernodepozarica.gob.mx

Sección: 2C. Asuntos Jurídicos

Código
Nombre de la serie

782-826-3400 Ext 164

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2021-2022

2020-2022

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Fechas extremas de la serie
Volumen



12C.7 12C.7.2 Requerimientos en materia de transparencia
Formatos de fracciones de la Ley de Transparencia y Acceso a 
la Infomación Pública; Respuestas de Solicitudes de Acceso a la 
Información.

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Requerimiento de información estacionada con las funciones 
propias de la Dirección.

2 Expedientes

1S.6 Comisiones (Viáticos) Oficios de comisión y comprobación de gastos (viáticos). 3 Expedientes

1S.11
Proyectos Municipales de Control Epidemiológico 
y/o Pandemias

Evidencia de sanitización. 1 Expedientes

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités
Actas e invitaciones de las Sesiones de Consejo de Seguridad 
Pública Municipal y Consejo de Paricipación Ciudadana.

1 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados

Trámites relacionados con el Programa FORTASEG y procesos 
relacionados con la conformación de Policía Municipal.

8 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

8S.7
Informes Policiales Homologados de Faltas 
Administrativas

Informes Policiales Homologados de Faltas Administrativas. 130 Expedientes

8S.8
Informes Policiales Homologados de Hechos 
Delictivos

Informes Policiales Homologados de Hechos Delictivos. 17 Expedientes

8S.9 Integración de Fichas de Detenidos
Fichas de detenidos y Formatos RND delictivos y 
administrativos.

9 Expedientes

8S.10
Programas de Acción de Prevención del Delito y 
Seguridad Pública Municipal 

Evidencia de la implementación de Proyectos de Prevención 
Social de la Violencia y la Delicuencia en colonias y escuelas.

6 Expedientes

8S.11 Solicitud de Rondines de Vigilancia Peticiones de la ciudadanía solitando vigilancia policial. 2 Expedientes

8S.12 8S.12.1 Clave Única de Identificación Permanente (CUIP) Trámite de Clave Única de Identificación Permanente (CUIP). 4 Expedientes

8S.12 8S.12.2 Credencialización de personal Seguridad Pública Trámite de Credencialización de personal de Seguridad Pública. 2 Expedientes

8S.12 8S.12.3
Integración de personal de Seguridad Pública a la 
Licencia Oficial Colectiva No. 63

Trámite de Integración de personal de Seguridad Pública a la 
Licencia Oficial Colectiva No. 63.

2 Expedientes

8S.12 8S.12.4
Oficios de baja de personal de Seguridad Pública 
ante el Registro Nacional de Personal de 
Seguridad Pública y la SSP

Oficios de bajas de personal de Seguridad Pública ante el 
registro Nacional de Personal de Seguridad Pública y la SSP.

2 Expedientes

2020-2022

2020-2022

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Sección:

Volumen

2021-2022

2021-2022

2019-2022

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2021-2022

2020

1S. Gobierno y Administración Interna

Código

2019-2022

2021-2022

8S. Seguridad Pública e Impulso a la Protección Civil

2021-2022

Volumen
Nombre de la serie

Sección:

2020-2021

2021-2022

2020-2022

2021

2020



8S.12 8S.12.5
Trámite Claves de usuario de bases de datos de 
Plataforma México

Trámite de Claves de Usuario de bases de datos de Plataforma 
México.

4 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.1 Guia Consultiva de Desempeño Guia consultiva de desempeño 3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
12C.5 12C.5.1 Información Pública Contestaciones a solicitudes 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Documentación de atención institucional 24 Expedientes

1S.10 Expedicion de Constancias Expedición de tarjetas de salud 55 Expedientes

1S.11
Proyectos Municipales de Control Epidemiológico 
y/o Pandemias

Proyectos Municipales de Control Epidemiológico y/o 
Pandemias

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.4 Control y Apoyo de Traslados Formato de atención prehospitalaria 7 Expedientes

3S.5 Desarrollo Comunitario y Servicios de Salud Desarrollo comunitario y servicios de salud 4 Expedientes

Responsable del Archivo de Trámite: Neydi Sahery Márquez Burgos 

Área de procedencia del archivo:

Correo electrónico institucional:

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Dirección de Salud Municipal

Ubicación física: Dirección de Salud Municipal

Dirección de Salud Municipal

saludpublica@gobiernodepozarica.gob.mx

Sección: 11C. Planeación, Evaluación y Control 

Escribiente B

Unidad Administrativa:

Sección: 1S. Gobierno y Administracion Interna

Código

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 134

Código

Sección: 12C. Transparencia y Acceso a la Información

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

2021-2023

2022-2023

Sección:

Fechas extremas de la serie
Volumen

3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal 

Nombre de la serie Descripción de la serie

Secretaría del Ayuntamiento

Área de procedencia del archivo: Secretaría del Ayuntamiento

2021-2023

2021-2023

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Responsable del Archivo de Trámite: Evelia Reyes Hernandez

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

2021

Cargo:

2019-2022

Fechas extremas de la serie
Volumen

Fechas extremas de la serie
Volumen

2022-2023

2022-2023

Unidad Administrativa:

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.1 Adquisiciones de bienes y servicios Solicitudes de requisiciones para Recursos Materiales. 2 Expedientes

6C.4 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles Cédulas de resguardo de Bienes Muebles. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

7C.5
Mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de 
Bienes Muebles

Gestiones de Mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de 
Bienes Muebles.

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.5 11C.5.1
Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, 
Control y seguimiento

Formatos de cumplimiento del POA y Fichas Técnicas. 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

13C.1 Capacitaciones y Asesorías Archivísticas Capacitaciones y Asesorías Archivísticas. 2 Expedientes

13C.2 Control de Transferencias Documentales Control de Transferencias Documentales. 2 Expedientes

13C.3 Gestión y Control de Bajas Documentales
Solicitudes de bajas documentales de las Unidades 
Administrativas.

3 Expedientes

13C.4 Grupo Interdisciplinario de Archivos Integración del Grupo Interdisciplinario de Archivos. 2 Expedientes

13C.5 Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos. 2 Expedientes

13C.6 Préstamo, Consulta y Búsqueda de Expedientes Préstamo, Consulta y Búsqueda de expedientes. 2 Expedientes

13C.7 Programa Anual de Desarrollo Archivístico Programas Anuales de Desarrollo Archivístico. 2 Expedientes

7C. Servicios Generales

Código
Nombre de la serie

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Fechas extremas de la serie

2018-2021

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext. 153

Descripción de la serie

Sección:

Domicilio:

Sección:

evelia.reyes@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Secretaría del Ayuntamiento

Enlace de Transparencia y Procesos AdministrativosCargo:

2018-2021

2020-2022

Volumen

2018-2022

Volumen

2022

2018-2022

2018-2022

Correo electrónico institucional:

6C. Recursos Materiales

Código

2018-2022

11C. Planeación, Evaluación y Control

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 13C. Activos y Gestión Documental

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

2021-2022

2018-2022

2020-2022

Sección:

Fechas extremas de la serie



13C.8 Registro y Control de Acervos Documentales Solicitudes de registro y control de Acervos Documentales. 2 Expedientes

13C.9 Sistema Institucional de Archivos Información del Sistema Institucional de Archivos. 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.2
Administración de la Junta Municipal de 
Reclutamiento

Expediente de registro de cartillas emitidas a conscriptos, 
reportes emitidos al 7° batallón de Infantería y a Regiduría. 

7 Expedientes

1S.2 1S.2.1
Libros de Registro de Conscriptos de la Junta 
Municipal de Reclutamiento

Expediente con registro de conscriptos. 2 Expedientes

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Recepción y Control de todas las solictudes de los ciudadanos, 
dirigidas al H. Ayuntamiento   Planeación, Programa Operativo 
Anual, Fichas y Control de Seguimiento, etc.

25 Expedientes

1S.4 Cabildo
Cabildo Ordinaria, Extraordinarias, Solemne, Abierto  
(convocatorias, sustentos solicitudes, Oficios).

19 Expedientes

1S.10 Expedición de Constancias
Expediente con registro de constancias del Servicio Militar 
Nacional.

1 Expedientes

1S.12 Sesiones de Consejos y Comités 
Sesiones de Consejo y Comités (Sesiones ordinarias y 
extraordinarias del SIPINNA Municipal).

2 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados

Vinculación Interinstitucional con Organismos Públicos y 
Privados.

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

3S.5 Desarrollo  Comunitario y Servicios de Salud Atención y Desarrollo a la Comunidad. 1 Expedientes2020-2021

2020-2021

Sección:  3S. Asistencia Social, Apoyo a Grupos Vulnerables y Salud Municipal 

2018-2022

2018-2022

2019-2020

2021-2022

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

2021

Correo electrónico institucional: evelia.reyes@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Secretaría del Ayuntamiento

Sección:

Secretaría del Ayuntamiento

Área de procedencia del archivo: Archivo Municipal

Responsable del Archivo de Trámite:

2017-2021

Volumen

Evelia Reyes Hernandez

Cargo: Enlace de Transparencia y Procesos Administrativos

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext. 153

2019-2022

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa:

2018-2022

6C. Recursos Materiales



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.1 Adquisiciones de bienes y servicios Solicitudes de requisiciones para Recursos Materiales 1 Expedientes

6C.4 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles Cédulas de resguardo de Bienes Muebles 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

7C.5
Mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de 
Bienes Muebles

Gestiones de Mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de 
Bienes Muebles

1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
13C.1 Capacitaciones y Asesorías Archivísticas Capacitaciones y Asesorías Archivísticas 1 Expedientes

13C.2 Control de Transferencias Documentales Control de Transferencias Documentales 7 Expedientes

13C.3 Gestión y Control de Bajas Documentales
Solicitudes de bajas documentales de las Unidades 
Administrativas

4 Expedientes

13C.4 Grupo Interdisciplinario de Archivos Integración del Grupo Interdisciplinario de Archivos 3 Expedientes

13C.5 Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos Instrumentos de Control y Consulta Archivísticos 3 Expedientes

13C.6 Préstamo, Consulta y Búsqueda de Expedientes Préstamo, Consulta y Búsqueda de expedientes 1 Expedientes

13C.7 Programa Anual de Desarrollo Archivístico Programas Anuales de Desarrollo Archivístico 3 Expedientes

13C.9 Sistema Institucional de Archivos Información del Sistema Institucional de Archivos 3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Atención y Resolución de Solicitudes 1 Expedientes

1S.6 Comisiones (Viáticos) Comisiones (Viáticos) 1 Expedientes

Correo electrónico institucional: isela.alvarez@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 

Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Dirección de Servicios Públicos

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 165

Cargo: Auxiliar de la Dirección 

Domicilio:

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023

2018-2023

2018-2023

2020-2023

2021-2023

2023

2020-2023

2019-2023

Volumen

2023

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Servicios Públicos

Área de procedencia del archivo: Dirección de Servicios Públicos

Responsable del Archivo de Trámite: Alma Isela Alvarez del Angel 

2023

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Sección: 13C. Activos y Gestión Documental

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

2023

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023

2018-2023

Sección: 7C. Servicios Generales

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

6C.1 Adquisiciones de bienes y servicios Solicitudes de material al área de recursos materiales 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

7C.3
Control y Servicios en Auditorios, Salas y Espacios 
Municipales

Permisos para utilizar espacios públicos sin fines de lucro 1 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Documentos enviados y recibidos como atención a diversas 
áreas administrativas

3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

5S.1 Administración y Operación de Panteones Información operativa de la jefatura de panteones 3 Expedientes

5S.4
Control y Mantenimiento en Espacios Públicos y 
Apoyos de Mantenimiento en Instituciones de 
Gobierno

Información operativa de la Jefatura de Ornato, Parques y 
Jardines

2 Expedientes

5S.5
Limpieza y Mantenimiento de la Vía Pública y 
Control de Rutas de Recolección de Basura

Información operativa de la jefatura de Limpia pública 2 Expedientes

5S.6
Mantenimiento, Limpieza, Reparación y Desazolve 
de la Red de Drenaje General de este Municipio

nformación operativa de la jefatura de Agua potable, Drenaje, 
Alcantarillado y Tratamiento de Aguas Residuales

3 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2022-2023

2022-2023

Código

2021-2023

Volumen

Sección:

2023

Responsable de Archivo de Tesorería

Descripción de la serie

Ubicación física: Archivo de Tesorería

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Tesorería Municipal

Área de procedencia del archivo: Contabilidad Gubernamental, Ingresos, Ejecución Fiscal y Catastro

Responsable del Archivo de Trámite: C.P.A. Hugo Mauricio San Martin

2022-2023

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Sección: 5S. Administración y Control de Servicios Públicos Municipales

Fechas extremas de la serie
Volumen

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Sección: 3C. Programación, Organización y Presupuestación

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Nombre de la serie

Cargo:

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Nombre de la serie

Teléfono institucional: 782-826-3450 Ext 201

Correo electrónico institucional: archivo.tesoreria@gobiernodepozarica.gob.mx

7C. Servicios Generales

Código

Sección: 6C. Recursos Materiales

Código

2023

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023



3C.3 3C.3.1
Integración de Pólizas Presupuestales de Egresos e 
Ingresos

Pólizas presupuestales. 2 Expedientes

3C.3 3C.3.3
Proyecto Ley de Ingresos y Presupuesto de 
Egresos

Proyecto de Ley de ingresos y presup. de egresos presentados 
para su aprobación.

26 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

5C.1 5C.1.1 Expedientes Básicos Información administrativa de los Fondos Federales. 37 Expedientes

5C.1 5C.1.2 Expedientes Unitarios Control Cuantitativo de los Fondos Federales. 346 Expedientes

5C.1 5C.1.3 Revisión de Estimaciones Revisión de trabajos ejecutados estimados. 16 Expedientes

5C.2 5C.2.1 Convenios de Pagos de Adeudos
Convenios con contribuyentes autorizados por Tesorería para 
pago de adeudos de impuestos en parcialidades.

22 Expedientes

5C.2 5C.2.2 Multas Federales No Fiscales
Multas recibidas de parte de diferentes dependencias 
federales a través de SEFIPLAN.

5 Expedientes

5C.3 Cuenta Pública Cuenta Pública Anual del Ayuntamiento. 4 Expedientes

5C.4 Estados Financieros Estados Financieros del Ayuntamiento. 48 Expedientes

5C.6 Integración y Control de Pólizas de Egresos Pólizas de Egresos Generadas. 1, 829 Expedientes

5C.7 Integración y Control de Pólizas de Ingresos Pólizas de Ingresos Recibidos. 1, 959 Expedientes

5C.8 Pólizas de Diario Pólizas de Diario. 216 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2S.3 Cartografía Municipal Mapas y planos del territorio municipal dividida por regiones. 126 Expedientes

2S.4 Cuentas Catastrales Expedientes de cada Lote del Municipio. - Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

7S.2
Control de Pago de Derechos por Servicios 
Administrativos, Impuestos y Otros

Pago de impuestos por ser beneficiarios de servicios de obras 
públicas como electrificación, pavimentación, agua potable, 
drenaje, escuelas, etc. (tramitados en mesa 5 de ingresos).

1, 129 Expedientes

7S.4
Licencias de Funcionamiento por alta de Unidades 
Económicas y Modificaciones de Licencias de 
Funcionamiento

Altas, modificaciones, cambios de giro, certificaciones de 
negocios (tramitados en mesa 2 de ingresos).

4, 536 Expedientes1950-2021

2021

2015-2022

2022

Sección: 5C. Recursos Financieros

2018-2022

2021-2022

2009-2022

2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

-

-

2000-2022

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2018-2022

Sección: 2S. Administración del Desarrollo Urbano y la Obra Pública

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Sección: 7S. Regulación de Actividades Comerciales, Económicas y Otros

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

11C.5 11C.5.1
Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, 
Control y seguimiento

Programa Operativo Anual, Fichas Técnicas, Control y 
Seguimiento de la Dirección de Tránsito y Vialida

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
12C.3 12C.3.1 Avisos de Privacidad Avisos de Privacidad 1 Expedientes

12C.3 12C.3.2 Sistemas de Datos Personales Sistema de Datos Personales 1 Expedientes

12C.5 12C.5.1 Información Pública Información Pública 2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes
Folios ciudadanos recibidos a través de Oficialía de Partes para 
su atención; Acciones diarias realizadas por personal operativo 
de la Dirección de Tránsito y Vialidad

2 Expedientes

1S.13
Vinculación Interinstitucional con Organismos 
Públicos y Privados

Oficios varios enviados a áreas administrativas del H. 
Ayuntamiento y Diversas Instituciones de Gobierno

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

Sección: 12C. Transparencia y Acceso a la Información

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2022-2023

2022-2023

Área de procedencia del archivo: Jefatura de Área Operativa y Jefatura de Área Administrativa

Responsable del Archivo de Trámite: C. Karina Lizeth García Ponce

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz
Unidad Administrativa: Dirección de Tránsito y Vialidad

2022

2022-2023

Sección: 11C. Planeación, Evaluación y Control

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2022-2023

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 154

Correo electrónico institucional: karina.garcia@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Dirección de Tránsito y Vialidad

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Volumen

2022

Cargo:

Sección: 2S. Administración del Desarrollo Urbano y la Obra Pública

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Código
Nombre de la serie

Auxiliar de Educación Vial

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie



2S.1 2S.1.5 Permisos

Permisos para la demolición de la vía pública (Agua potable, 
alcantarillado y acometida eléctrica), Permisos para la 
demolición de la vía pública (modificación de banqueta y 
guarnición, estacionamiento público o privado, rampa para 
personas con discapacidad), Permiso para la ocupación 
temporal y parcial de la vía pública (materiales de construcción 
y/o escombros), Permiso para la ocupación temporal y parcial 
de la vía pública (colocación de andamios), Permiso para la 
ocupación temporal y parcial de la vía pública (estacionar 
revolvedoras o camiones denominados “trompos”), Permiso 
para la ocupación temporal y parcial de la vía pública (Colocar 
objetos semifijos, como: mesas, sillas, toldos, exhibidores; con 
el fin de llevar a cabo, actividades comerciales, Factibilidades 
de carga y descarga, Factibilidades de acceso a 
estacionamiento, Factibilidades de bahía de estacionamiento, 
Factibilidades para realizar trabajos aéreos, Factibilidades para 
realizar trabajos de instalación de redes de 
Telecomunicaciones, Permiso de cierre de calle, Impacto vial

24 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Documentos de atención y resolución de solicitudes 5 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)
6S.10 Promoción y Difusión Turística Documentos de promoción y difusión turística 2 Expedientes

6S.11 Proyectos Turísticos Documentos de proyectos turísticos 2 Expedientes

6S.12 Servicios Turísticos Documentos de servicios turísticos 1 Expedientes

2022-2023

2022-2023

2022-2023

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Dirección de Turismo

Área de procedencia del archivo: Dirección de Turismo

2023

Sección: 1S. Gobierno y Administración Interna

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

2023

Responsable del Archivo de Trámite: Karina Escudero Alarcón

Cargo:

Oficina de Dirección de Turismo

Sección: 6S. Fomento de Actividades Sociales, Culturales, Deportivas y Turísticas

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie

Volumen

Jefatura Congresos y Convenciones

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782 82 6 34 00 ext: 132

Correo electrónico institucional: karina.escudero@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: 



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

12C.1 12C.1.1 Comité de Transparencia Actas Extraordinarias del Comité de Transparencia 2 Expedientes

12C.1 12C.1.1 Comité de Transparencia Actas Extraordinarias 4 Expedientes

12C.1 12C.1.2 Comité de Transparencia Actas ordinarias del Comité de Transparencia 1 Expedientes

12C.1 12C.1.2 Comité de Transparencia Actas ordinarias 1 Expedientes

12C.3 12C.3.1 Datos Personales Avisos de Privacidad 1 Expedientes

12C.3 12C.3.2 Datos Personales Sistema de Datos Personales. 1 Expedientes

12C.3 12C.3.3 Sistema de Gestión de Datos Personales Sistema de Gestión de Datos Personales. 2 Expedientes

12C.4 12C.4.1 Informes Informe Anual en Materia de Datos Personales 2 Expedientes

12C.4 12C.4.2 Informes Informe Semestral de Solicitudes y Acceso a la Información 1 Expedientes

12C.4 12C.4.3 Informes Informe Semestral de índices de Rubros Temáticos 1 Expedientes

12C.5 12C.5.1 Información Pública
Solicitudes de Acceso a la Información con sus Anexos 
descargados de la Plataforma Nacional de Transparencia, 
Oficios de Turnos y Respuestas Proporcionadas por las áreas

8 Expedientes

12C.6 12C.6.1 Recursos de Revisión
Recurso de Revisión respecto de las solicitudes de acceso a la 
información promovidas por el solicitante

7 Expedientes

12C.7 12C.7.1 Transparencia
Denuncias por Incumplimento de Obligaciones de 
Transparencia Interpuestas por un Particular

2 Expedientes

12C.7 12C.7.2 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia Requerimiento en Materia de Transparencia 1 Expedientes

2023-2024

2024

Área de procedencia del archivo: Unidad de Transparencia

Responsable del Archivo de Trámite: Maricruz Quintero Guzmán 

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional: 782-826-3400 Ext 230

Correo electrónico institucional: maricruz.quintero@gobiernodepozarica.gob.mx

Ubicación física: Unidad de Transparencia

Sección: 12C. Transparencia y Acceso a la Información

Código
Nombre de la serie

Auxiliar

2022

2022

Cargo:

2022

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2022

2021

2022

2022

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

2022

2022-2023

2022

2022-2023

2022-2023



12C.8 12C.8.1 Capacitaciones
Capacitaciones en materia de Transparencia y Acceso a la 
Información

2 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

1S.3 Atención y Resolución de Solicitudes Reportes de Atención Ciudadana. 8 Expedientes

Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

8S.2
Anuencias de Funcionamiento de Protección Civil 
Municipal

Documento que acredita el buen funcionamiento y aplicación 
de normas para la seguridad civil de los ciudadanos

25 Expedientes

8S.3 Atlas de Riesgos Mapas de las zonas de riesgo de la ciudad 2 Expedientes

8S. 4 Cédulas de Simulacros (organización y planeación)
Formatos de evaluación de los simulacros de distintas 
instituciones asentadas en la ciudad

3 Expedientes

8S.5 Consejo Municipal de Protección Civil Actas de Sesiones del Consejo de Protección Civil Municipal 4 Expedientes

8S.6 Constancias, Actas y Opiniones Técnicas de Riesgo
Oficios, reportes y actas emitidas a la ciudadanía y giros 
comerciales

20 Expedientes

Ubicación física: 

1S. Gobierno y Administración Interna

Volumen

2023

Unidad de Protección Civil

Código
Nombre de la serie Descripción de la serie

Unidad Administrativa: Unidad de Protección Civil

Área de procedencia del archivo: Unidad de Protección Civil

Responsable del Archivo de Trámite: Guadalupe de los Ángeles Carreón Castro

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Auxiliar Administrativo

Fechas extremas de la serie

Ubicación física: Unidad Jurídica

Asesor Jurídico

Unidad Administrativa: Unidad Jurídica

Área de procedencia del archivo:

2021-2023

2020-2023

Sección:

782-826-3400 Ext 133

Correo electrónico institucional: daniel.anaya@gobiernodepozarica.gob.mx

Cargo:

2020-2023

2020-2023

2020-2023

Fondo: H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz

H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

Cargo:

Fondo:

Unidad Jurídica

Responsable del Archivo de Trámite: Luis Eduardo Carrión Badillo

8S. Seguridad Pública e Impulso de la Protección Civil

Código
Nombre de la serie

Domicilio: Josefa Ortíz de Domínguez s/n Col. Obras Sociales C.P. 93240 

Teléfono institucional:

Sección:

Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

Teléfono institucional: 782-826-3403

Correo electrónico institucional: guadalupe.carreon@gobiernodepozarica.gob.mx

2023-2024

Sección: 2C. Asuntos Jurídicos



Serie Subserie Cantidad
Unidad de Medida 

(Expedientes o cajas)

2C.1 Amparos Escritos, oficios documentos. 30 Expedientes

2C.2 Contencioso Administrativo Escritos, oficios documentos. 48 Expedientes

2C.4 Controversias Constitucionales Escritos, oficios documentos. 1 Expedientes

2C.6 Derechos Humanos (quejas y recomendaciones) Escritos, oficios documentos. 3 Expedientes

2C.7
Interposición de recursos administrativos de 
revocación, revisión, reclamación o queja

Escritos, oficios documentos. 2 Expedientes

2C.8 2C.8.1 Jurisdicción Voluntaria Escritos, oficios documentos. 35 Expedientes

2C.9 Procesos Electorales Escritos, oficios documentos. 9 Expedientes

2C.10 Procesos Laborales Escritos, oficios documentos. 76 Expedientes

2C.11 Procesos Penales Escritos, oficios documentos. 30 Expedientes

Nombre de la serie Descripción de la serie Fechas extremas de la serie
Volumen

2018-2022

2015-2022

2020

2019-2020

2018-2020

2015-2022

2018-2022

2015-2022

2017-2022

Código


