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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 
 

NIVEL DE DESCRIPCION CLAVE NOMBRE 

FONDO FOAY177 AYUNTAMIENTO DE TLACOTEPEC DE MEJIA 

SECCION PRE-100 PRESIDENCIA 

SECCION SEC-200 SECRETARIA 

SECCION U.T-300 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

SECCION CAT-400 CATASTRO 

SECCION OBP-500 OBRAS PUBLICAS 

SECCION FOA-600 FOMENTO AGROPECUARIO 

SECCION JUZ-700 JUZGADO MUNICIPAL 

SECCION REG-800 REGIDURIA 

SECCION RCV-900 REGISTRO CIVIL 

SECCION COM-1000 COMUDE 

SECCION TES-1100 TESORERIA 

SECCION CON-1200 CONTRALORIA 

SECCION DIF-1300 DIF MUNICIPAL 

SECCION SIND-1400 SINDICATURA 
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SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

PRESIDENCIA PRE-100 SOLICITUDES  PRE-100 SOLICITUDES A DIFERENTES 
DEPENDENCIAS 

PRE-100.01 

SOLICITUDES DE APOYO A LA 
CIUDADANIA 

PREC-110.02 

OFICIOS PRE-110 RECIBIDOS DE DIFERENTES 
DEPENDENCIAS 

PRE-110.01 

INTERNOS PREC-110.02 

SECRETARIA SEC-200 ACTAS DE SESION SEC-210 SOLEMNES SEC-210.01 
ORDINARIAS SEC-210.02 

EXTRAORDINARIAS SEC-210.03 
CONSTANCIAS SEC-220 CONSTANCIA DE RESIDENCIA SEC-220.01 

CONSTANCIA DE INGRESOS SEC-220.02 
CONSTANCIA DE CONCUBINATO SEC-220.03 

CONSTANCIA DE NO ADEUDO SEC-220.04 
CONSTANCIA DE IDENTIDAD SEC-220.05 

CONSTANCIA DE PRODUCTOR 
DEL CAMPO 

SEC-220.06 

CONSTANCIA DE BUENA 
CONDUCTA MUNICIPAL 

SEC-220.07 

CONSTANCIA DE 
RECOMENDACION 

SEC-220.08 

CONSTANCIA DE DEPENDENCIA 
ECONOMICA 

SEC-220.09 

CONSTANCIA DE ORIGEN SEC-220.10 
CONSTANCIA DE EXTRAVIO DE 

CARTILLA DE VACUNACION 
SEC-220.11 

CONSTANCIA DE COMERCIANTE SEC-220.12 
CONSTANCIA DE BAJOS 

RECURSOS 
SEC-220.13 

CONSTANCIA DE LIBERACION DEL 
SERVICIO SOCIAL 

SEC-220.14 

PATENTES SEC-230 ALTAS SEC-230.01 
OFICIOS RECIBIDOS SEC-240 DEPENDENCIAS SEC-240.01 
OFICIOS INTERNOS SEC-250 AREAS SEC-250.01 

PERMISOS DE UTILIZACION 
DE AUDITORIO 

SEC-260 EVENTOS SEC-260.01 
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SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UT-300 

 
SOLICITUDES DE ACCESO A LA 

INFORMACION 

 
UT-310 

  

RECURSOS DE REVISION UT-320   

TRANSPARENCIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UT-330 USUARIOS Y CONTRASEÑAS 
(PNT,PORTAL MODELO) 

UT-330.01 

PLATAFORMA NACIONAL DE 
TRANSPARENCIA 

UT-330.02 

PORTAL MODELO DE 
TRANSPARENCIA 

UT-300.03 

FORMATO DE SOLICITUD DE 
ACCESO 

UT-300.04 

INFORMES UT-340 
 
 
 
 
 
 
 

INFORME SEMESTRAL DE 
SOLICITUDES DE ACCESO 

UT-340.01 

INFORME SEMESTRAL DE INDICE 
DE RUBROS TEMATICOS 

UT-340.02 

INFORME ANUAL EN LA MATERIA 
DE DATOS PERSONALES 

UT-340.03 

INFORME MENSUAL  A 
PRESIDENCIA 

UT-340.04 

DATOS  PERSONALES UT-350 
 
 
 

AVISOS DE PRIVACIDAD UT-350.01 

SISTEMA DE DATOS PERSONALES UT-350.02 

ACUSE DE REGISTRO 
ELECTRONICO 

UT-350.03 

SISTEMA DE GESTION DE 
SEGURIDAD DE LOS DATOS 

PERSONALES 

UT-350.04 

FORMATO DE SOLICITUD DE 
DERECHOS ARCO 

UT-350.05 

ARCHIVO UT-360 NOMBRAMIENTO DE ARCHIVO 
DE TRAMITE 

UT-360.01 

COMITÉ DE TRANSPARENCIA UT -370 ACTA DE INSTALACION UT-370.01 

SECIONES UT-370.02 

OFICIOS UT- 380 RECIBIDOS  UT-380.01 

ENVIADOS UT-380.02 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 
PROCEDIMIENTOS 

UT-390.A   

REGLAMENTO DE OPERACION UT-390 B   
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SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE   CLAVE 

CATASTRO 
 
 
 
 
 

CAT-400 CERTIFICACION DE LA DC-016 CAT-400   
CEDULA DE VALOR 

CATASTRAL 
CAT-400   

FICHA CATASTRAL CAT-400   
PADRON DE CATASTRO CAT-400   

TRASLADO DE DOMINIO CAT-400   
INFORME MENSUAL 

DELEGACION DE CATASTRO 
N°4 

CAT-400   

OFICIOS CAT-400 ENVIADOS CAT-400.01 
RECIBIDOS CAT-400.02 

OBRAS PUBLICAS OBP-500 FISM-DF 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBP-510 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROGRAMA GENERAL DE 
INVERSION 

OBP-510.01 

EXPEDIENTE DE OBRA OBP-510.02 
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES 

OBP-510.03 

REPORTE MENSUAL OBP-510.04 
REPORTE TRIMESTRAL OBP-510.05 
CIERRE DE EJERCICIO OBP-510.06 

FORTAMUNDF 
 
 
 
 
 

OBP-520 PROGRAMA GENERAL DE 
INVERSION 

OBP-520.01 

EXPEDIENTE DE OBRA OBP-520.02 
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES 

OBP-520.03 

REPORTE MENSUAL OBP-520.04 
REPORTE TRIMESTRAL OBP-520.05 
CIERRE DE EJERCICIO OBP-520.06 
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SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

OBRAS PUBLICAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBP-500 BURSATILIZACION OBP-530 PROGRAMA GENERAL DE 
INVERSION 

OBP-530.01 

EXPEDIENTE DE OBRA OBP-530.02 
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES 

OBP-530.03 

REPORTE MENSUAL OBP-530.04 
REPORTE TRIMESTRAL OBP-530.05 
CIERRE DE EJERCICIO OBP.530.06 

FORTAFIN OBP-540 PROGRAMA GENERAL DE 
INVERSION 

OBP-540.01 

EXPEDIENTE DE OBRA OBP-540.02 
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES 

OBP-540.03 

REPORTE MENSUAL OBP-540.04 
REPORTES OBP-540 REPORTE TRIMESTRAL OBP-540.05 

CIERRE DE EJERCICIO OBP-540.05 
CONSEJOS OBP-550 CONSEJO DE PLANEACION 

PARA EL DESARROLLO 
MUNICIPAL 

OBP-550.01 

CONSEJO DE DESARROLLO 
MUNICIPAL 

OBP-550.02 

PADRON DE CONTRATISTAS OBP-560  OBP-560 
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SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 
 

FOMENTO 
AGROPECUARIO 

 
 
 
 
 

 FOA -600 

SOLICITUDES DE APOYO 610 FOA A DEPENDENCIAS  

OFICIOS 620 FOA RECIBIDOS FOA-620.01 

ENVIADOS FOA-620.02 

 
 

PADRONES 

 
 

630- FOA 

PADRON DE GANADERIA FOA-630.01 

PADRON DE 
TRAPICHEROS 

FOA-630.02 

PADRON DE 
PRODUCTORES DE CAFÉ 

FOA-630.03 

PADRON DE 
LIMONEROS 

FOA-630.04 

 

 

SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 

JUZGADO MUNICIPAL 

 
 
 

JUZ-700 

 
 
 

DILIGENCIAS 

 
 
 

JUZ-710  

DILIGENCIAS DE 
NOTIFICACION 

JUZ-710.01 

DILIGENCIAS DE 
REQUERIMIENTO DE 
PAGO 

JUZ-710.02 

DILIGENCIAS DE 
DESLINDE (TERRENOS) 

JUZ-710.03 

INFORMES JUZ-720 SEMANAL Y MENSUAL JUZ-720.01 

 

 

 

 



 
 
 

 

H. AYUNTAMIENTO DE TLACOTEPEC DE MEJIA, VER. 
2018-2021 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 
 

 

 

SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 
 

REGIDURIA 

 
 
 
 

REG-800 

OFICIOS REG-810 ENVIADOS REG-810.01 

RECIBIDOS REG-810.02 

RECLUTAMIENTO REG-820   

PERMISOS DE 
INHUMACION 

REG-830   

INFORMES DE 
ACTIVIDADES A 
PRESIDENCIA 

REG-840   

 

 

SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 
 
 

REGISTRO CIVIL 

 
 
 
 
 

RCV-900 

 
 
 

REGISTROS 

 
 
 

RCV-910 

REGISTROS DE NACIMIENTO RCV-910.01 

REGISTROS DE MATRIMONIO RCV-910.02 

REGISTROS DE DEFUNCION RCV-910.03 

REGISTROS DE DIVORCIO RCV-910.04 

REGISTROS DE ADOPCION RCV-910.05 

RECONOCIMIENTO DE HIJOS RCV-910.06 

INSCRIPCIONES RCV-920 INSCRIPCION DE SENTENCIAS RCV-920.01 

INSCRIPCION DE  RCV-920.02 

EXPEDICIONES RCV-930 COPIAS CERTIFICADAS RCV-930.01 

CLAVES CURP RCV-930.02 
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SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

COMUDE COM-1000 CONVOCATORIAS COM-1010 TORNEOS DEPORTIVOS COM-1010.01 

SOLICITUDES DE APOYO COM-1020 DIVERSOS COM.1020.01 

 

SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 

TESORERIA 

 
 
 

TES-1100 

ESTADOS FINANCIEROS TES-1110   

CORTE DE CAJA TES -1120   

 
 

REPORTES 

TES-1130 REPORTE DE PREDIAL Y 
TRASLADO DE DOMINIO 

TES-1130.01 

REPORTE MENSUAL DE 
INGRESOS Y EGRESOS 

TES-1130.02 

PRESUPUESTO TES-1140 INGRESOS TES-1140.01 

EGRESOS TES-1140.02 

 

SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 
 
 

CONTRALORIA 

 
 
 
 
 

CON-1200 

OBSERVACIONES A LOS 
ESTADOS FINANCIEROS 

CON-1210   

REPORTES 
TRIMESTRALES 

CON-1220   

SEGUIMIENTO A LA 
CUENTA PUBLICA 

CON-1230   

AUDITORIAS INTERNAS CON-1240   

DECLARACIONES 
PATRIMONIALES 

CON-1250   

OFICIOS CON-1260 ENVIADOS CON-1260.01 

RECIBIDOS CON-1260.02 
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SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRESIDENCIA DIF 
MUNICIPAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIF-1300 

OFICIOS DE APOYO DIF-1310   

 
 
 

PADRONES DE 
ASISTENCIA 

 
 
 

DIF-1320 

PADRON DE 
DESAYUNOS ESCOLARES 
FRIOS 

DIF-1320.01 

PADRON DE 
DESAYUNOS ESCOLARES 
CALIENTES 

DIF-1320.02 

PADRON DE COCINAS 
COMUNITARIAS 

DIF-1320.03 

EXPEDICION DE 
CONSTANCIAS 

DIF-1330 CONSTANCIAS DE BAJOS 
RECURSOS 

DIF-1330.01 

 
 
 

PROGRAMA DE 
ASISTENCIA SOCIAL 

 
 
 
 

DIF-1340 

PROGRAMA DE 
PENSION ALIMENTARIA 
PARA ADULTOS 
MAYORES DE 70 AÑOS 
DE LA LEY 223 

DIF-1340.01 

PROCURADURIA DE LA 
DEFENSA DEL MENOR, 
LA FAMILIA Y EL 
INDIGENA 

DIF- 1340.02 

REPORTES DIF-1350 REPORTE MENSUAL DIF-1350.01 

EXPEDICION DE 
TARJETAS INAPAM 

DIF-1360   
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SECCION CLAVE SERIE CLAVE SUBSERIE CLAVE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SINDICATURA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SIND- 1400 

CONVENIOS DE MUTUO 
RESPETO 

SIND-1410   

 
 

CONTRATOS 

SIND - 1420 CONTRATO DE 
COMPRAVENTA 

SIND-1420.01 

CONTRATO DE 
ARRENDAMIENTO 

SIND-1420.02 

 
ACTAS 

SIND-1430 ACTAS CONCILIATORIAS SIND-1430.01 

ACTAS 
CIRCUNSTANCIALES 

SIND-1430.02 

 
RECIBOS 

SIND-1440 RECIBOS DE PAGO SIND-1440.01 

RECIBOS DE PENCION 
ALIMENTICIA 

SIND-1440.02 

MOVIMIENTOS DE 
ELEMENTOS 

SIND-1450 ALTAS  SIND- 1450.01 

BAJAS SIND- 1450.02 

HECHOS DE 
DECLARACIONES 

SIND-1460 INFORME MENSUAL SIN-1460.01 

CITATORIOS SIND-1460.02 

OFICIOS SIND-1470 ENVIADOS SIND- 1470.01 

RECIBIDOS SIND- 1470.02 

DE COMISION SIND-1470.03 

 

 

 

 

 


