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I. PRESENTACION

Cumplir con las tareas que impone la transparencia y el acceso a la informacion
publica que conlleva al desarrollo y modernizacion de los archivos, los cuales

constituyen sin lugar a duda un eje fundamental de la transparencia en el Estado
de México.

Al proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida
o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de la administracion,
facilitara la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo, con lo cual se lograra concretar un proceso homogéneo de
agrupacion de informacién para su oportuno acceso.

El presente instrumento establece los procedimientos para la administracion
organizacion y conservacion del Archivo de Concentracién a través de los

instrumentos archivisticos en la Ley de Documentos Administrativos e Historicos
del Estado de México.
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OBJETIVO GENERAL

Aplicar los procesos de la gestion documental correspondiente a la documentacion
y lograr su correcta administracion.
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1. RECEPCION DE EXPEDIENTES.
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DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable del 1. Acomoda en mobiliario respectivo Expedientes
Archivo
Responsable del 2. Actualiza el inventario general de Inventario General de
IArchivo expedientes de transferencias y el Expedientes por Serie y
calendario de caducidades Calendario de Caducidades.
Fin de procedimiento
2. PRESTAMO O CONSULTA DE EXPEDIENTES.
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

Responsable del Archivo /
Auxiliar del area y
Solicitante

1. Recibe, revisa y verifica los datos
de la solicitud de préstamo de
expediente

Vale de Prestamo de
Expediente

Responsable del Archivo /
Auxiliar del area y
Solicitante

2. Verifica |la disponibilidad del
expediente solicitado

Inventario General de
expediente por serie

Responsable del Archivo /
Auxiliar del area y

3. Proporciona al solicitante el vale
de préstamo de expediente para la

Vale de Préstamo de

Y RN

Auxiliar del area y
Solicitante

del expediente.

Solicitante consulta del Expediente. Expediente

Solicitante 4. Recibe vale, lo requisita y Vale de Préstamo de
entrega. Expediente

Responsable del Archivo / |5. Revisan las condiciones fisicas | Expediente
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3. DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES.

Responsable del Archivo /
Auxiliar del area y

6. Solicita la firma del vale de
préstamo de expediente y lo archiva

Vale de Préstamo Expediente
y Control

Solicitante en control de consulta de Consulta de expediente
expediente.
Solicitante 7. Firma de recibido del expediente |Vale de Préstamo Expediente

Responsable del Archivo /
Auxiliar del area

8. Entrega expediente solicitado.

Expediente

Responsable del Archivo /
Auxiliar del area

9. Coloca en el lugar del expediente
un indicador de consulta y espera
la devolucién

Indicador de Consulta

Responsable del Archivo /
Auxiliar del area

10. Integra el vale de préstamo de
expediente en carpeta de control de
expedientes.

Vale de Préstamo Expediente
y Control
Consulta de expediente

Solicitante

11. Una vez consultado devuelve
expediente dentro de los 15 dias
posteriores al préstamo.

Expediente

Responsable del Archivo/

Auxiliar del area y solicitante

12. Reciben y revisan
conjuntamente el contenido del
expediente

Expediente

13. Si esta en buenas condiciones y
completo.

Responsable del Archivo/
Auxiliar del area

14. Coloca el expediente en su lugar
e informa al Titular de area

Expediente

Responsable del Archivo/
Auxiliar del area

15. Descarga vale de préstamo de
expediente en control de consulta
de expediente.

\Vale de préstamo de
expediente, control y consulta
de expediente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Responsable Archivo /| 1. Identifica en el calendario de
Auxiliar del area caducidades los expedientes Calendario de caducidades

con plazo vencido.
¢Los expedientes son parg
transferencia? Si-No

Responsable Archivo /| 2. Realiza procedimiento deg| Inventario General de
Auxiliar del area baja documental establecido en| Expedientes por Serie

el catadlogo de disposicion para transferencia.
documental.

4. ELABORACION DE LOS INVENTARIOS DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.

Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion de los inventarios de archivos administrativos.

Objetivo:

Descongestionar la existencia de grandes volimenes de documentos
en los archivos de las diversas dependencias municipales, asi como
para disponer de la documentacién que, una vez terminado su tramite,
requiere ser conservada por un tiempo determinado para posteriores
consultas.

La recepcion, revision, clasificacién, ordenacion, cuidado, consulta y
depuracién de la documentacion.

Inventario de Transferencias primarias Integracion
de expedientes en tramite

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado

de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal.

S
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a).- Presidente Municipal, Sindico Municipal y Regidores
b).- Directores Generales, Directores, Coordinadores y puestos
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etos obligados al Interior del Municipio, seran:

analogos del Gobierno Municipal

1. Todo documento que los Sujetos Obligados, empleados del

Ayuntamiento, de los Organismos Descentralizados y Juntas
Auxiliares, generen o reciban en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, debera registrarse en el archivo de tramite
con que cuenten, para inventariarse e integrarse en las
unidades documentales correspondientes, a efecto de
garantizar el control, la propiedad y la utilidad publica del
documento.

.Los documentos de interés publico generados por los Sujetos

Obligados, del Honorable Ayuntamiento, Organismos
Descentralizados y Juntas Auxiliares en el desempefio de su
empleo, cargo o comision, formaran parte del patrimonio
documental del Ayuntamiento de Temascalcingo, y bajo
ningun concepto ni circunstancia se consideraran propiedad
de quien los produjo o recibid.

Sera responsabilidad de las distintas unidades organicas,
mantener debidamente organizados los documentos para su
facil localizacion y consulta haciendo uso de sistemas,
métodos y técnicas estandarizadas para la sistematizacion de
la informacién, asi como el uso factible de las nuevas
tecnologias aplicables.

.Las Dependencias y Organismos Descentralizados tomaran

las medidas necesarias para administrar y conservar los
documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo
contenido y estructura permitan identificarlos como
documentos de archivo que aseguren la identidad e integridad
de su informacion.

.Las unidades organicas realizaran programas de respaldo y

migracion de los documentos electrénicos, de acuerdo con
SUS recursos.

. Los documentos de interés publico podran ser solicitados a

través de una solicitud por escrito, dirigida al Coordinador del
Archivo Municipal, los cuales se encuentran bajo su

resguardo, evitando aquellos actos que propicien su dafno y/o
destruccion.
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Tiempo promedio de Gestion

Variable dependiendo del crecimiento
de volumen documental de cada
Archivo administrativo. En general sera
cada cierre de afo fiscal.

Descripcion del Procedimiento: Elaboracion de los inventarios de archivos administrativos.

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tanto
s

Unidad
Administrativa

Una vez que la unidad organica tiene
conformados sus expedientes, se procedera a la
ordenacion y tipificacion de los mismos, de
acuerdo a lo que sefiala el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y lo consignado en la
Caratula de Expediente, requisitos necesarios
para proceder a elaborar el inventario para
transferir al Archivo de Concentracion, debiendo
considerar el siguiente

procedimiento:

Expedientes

N/A

Unidad
Administrativ
a

Se debera anotar en la pestafa del folder el
Cddigo de Identificacion y el nombre de la Serie,
que le fue asignado al expediente, el cual se
obtiene del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y del Catdlogo de Siglas de
Identificacion de las Unidades Organicas del
Ayuntamiento (que se les entregd
anteriormente), con lapiz como se muestra en el
ejemplo.

OF/CHIRACE AT
Cumntas por Prgar

Expedientes

N/A
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Unidad Administrativa

Foliar cada uno de los documentos
que integran el expediente. La foliatura
debe abarcar las fechas extremas
(inicial y final), y debe iniciar con el
folio 001 (fecha inicial), en caso de
aplicar una sola fecha, se pondra esta
o la que sirva de referencia, pueden
anotarse manualmente con lapiz o con
foliadora, colocandolo en el angulo
superior derecho. La foliatura es
independiente por cada expediente. Si
se trata de documentacion valorada
como histérica, la foliacion se hara de
acuerdo como lo indique el personal
del archivo capacitado para tal efecto.

—
.

gf

Documentos que
conforman un ™
expedienie 1

1

il

ii

S—

Si dentro del expediente se encuentra
algun boleto o ticket y forma parte
integrante del expediente, se debe
foliar.

En caso de que existan documentos
engargolados, encuadernados que
sean originales (no fotocopias), se le
debera colocar una Caratula de
Expediente debidamente requisitada
en la parte inferior de la portada en
con pegamento.

Expedientes

N/A

10
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Unidad
Administrativa

A cada expediente se le asignara una numeracion
consecutiva, Unica e irrepetible por cada unidad de
instalacion (caja), la cual debera escribirse con
|apiz la parte superior derecha de la pestana del
folder, enseguida del Cédigo de Identificacion y
nombre de la Serie, como se muestra en el

O7(C.M/SALF.JLATA/ON[ S ®
ooy i
DCMISACE[LAT A8 TS ¥
OF/CM/SACF /)LATA08/15 3

O7/CH[SACF./1ATA/08/25 7

07/C.M./SACE/)ATAjon[15 |
] Cumnitas por Pagae

Debe procurarse que un expediente no quede
dividido en dos unidades de instalacién (cajas),
aunque cuando, esto es estrictamente necesario.

Expedientes

Unidad
Administrativa

Sélo si se conforman expedientes, se podra
identificar categorias agrupamiento documental
(series), de acuerdo a las atribuciones y funciones
que hacen la diferencia de una unidad organica
con otra.

OFFCISALE ST A OH
18/ Cminta rwor Paar

|
& [ marcm arcr iararon "]n....‘.‘, =
| ot |
|
|

SERIE

"3 H

Expedientes

N/A

11
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Diagrama de flujo: Elaboracion de los inventarios de archivos administrativos.
Dependencias
Municipales

O N

3
1. Conformados sus expedientes, se procedera a la
ordenacion v tipificacion de los mismos. —5

de

2. Se deberan anotar en las pestanas del folder en cédigo de
identificacion y el numero de la serie.

#

3. Foliar cada uno de los documentos que integran el
expediente.

4. A cada expediente se |le asignara una numeracion
consecutiva

¢

$

5. Si se conforman los expedientes, se podra identificar,
categorias y agrupamiento documental (series) de acuerdo
las atribuciones aue hacen la diferencia de una unidad.

&

6. La documentacion sera colocada en unidades de
instalacion en cajas galleteras.

¢

7. En la parte de enfrente de la caja se le colora una caratula

que contenga el numero de caja, area, nombre del expediente
y el afio.

f

8. Llenar el formato de Transferencia Primaria para el Archivo
de Concentracion.

12
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Nombre del Para realizar la transferencia de archivos administrativos al archivo
Procedimiento: | general municipal
La recepcion, clasificacion, ordenacion, difusion y custodia de los
documentos.
Objetivo: Promocién del Patrimonio Documental.
Dar a conocer el patrimonio documental histérico o memoria
institucional con que cuenta el municipio y que pueden ser
aprovechados por investigadores.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Fundamento Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Legal: Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal.
1.El orden de integracion de los archivos sera, en primer lugar, los
archivos de tramite (etapa activa); después, los archivos de
concentracion (etapa semiactiva) y, por ultimo, los historicos
(etapa inactiva).
2.Los elementos de descripcion determinados en este instructivo
Politicas de son basicos y obligatorios, sin menoscabo de que las
Operacion: dependencias o entidades puedan incorporar elementos
adicionales que convengan a sus necesidades de control.
3.En el caso de los archivos historicos que por razones de
procedencia contienen mas de un fondo, se hara la descripcion
partiendo de ese nivel.
4.En los archivos previos, cuya estructura no esté establecida por
serie, se aplicara el nivel inmediato superior.
5.El area coordinadora de archivos de la dependencia o entidad
sera la responsable de integrar la guia simple y de entregarla a la
Unidad de Enlace de la dependencia o entidad para su
divulgacion a través del portal de transparencia.
Tiempo Variable dependiendo del proyecto de investigacion y del calendario
Promedio de | de fechas conmemorativas.
Gestion:

13
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar la transferencia de archivos

administrativos al

archivo general municipal

Responsable

N
o

Activida
d

Formato o

Tantos

Documento =

Titular de la
Unidad
Administrati
va

1

El Titular de cada Unidad
Administrativa u  Organismo
Descentralizado, solicitara a
través del Coordinador del
Archivo Municipal la
transferencia de sus archivos
administrativos al Archivo
Municipal.

Oficio

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

El Area Coordinadora de
Archivos recibe la solicitud y gira
instrucciones a su personal para
atender la  solicitud de
Transferencia

Oficio

Auxiliar de
Archivo

El personal del Archivo
Municipal conjuntamente con el
responsable de cada unidad
organica cotejara el contenido
de las unidades de instalacion
(cajas) a transferir con los
inventarios impresos y en
soporte  magnético (disco
Compacto, usb), de acuerdo
como lo establece los presentes
lineamientos.

Anexos
Archivo

Auxiliar de
Archivo

del
hara

El  personal
Municipal
observaciones
correspondientes, mismas que
seran solventadas por los
responsables de las unidades
organicas.

Archivo
las

14
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& En caso de no existir
observaciones o en su defecto
hayan sido solventadas, se
procedera a cerrar, las unidades -4
de instalacion  (cajas) que 3
contienen los |
Archivos administrativos a
transferir.

6 Los responsables de las unidades
organicas entregaran al
Coordinador Administrativo de la
Dependencia ~ u  Organismo | anexos 1

Auxiliar del
Archivo

Titular de la
unidad Descentralizado, los inventarios | Archivo

Administrativa impresos y en Sopor[e
Magnético, para que éste a su vez

concentre en wun solo disco
compacto, usb la informacion
correspondiente a los archivos
T

administrativos de toda Ia
Dependencia u Organismao.

15
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Municipal
Titular del Area Titular de la Dependencia Auxiliar de Archivo
Coordinadora de
Archivos
( RO ) 3. El personal del
i Archivo Municipal
2. Recibe la 1. Solicitar a través del conjuntamente con

el responsable de
cada Unidad
Administrativa
cotejara el contenido
de las unidades de
instalacion (cajas) a
transferir con los

instrucciones a su Municipal la transferencia de sus
personal para archivos.

atender la solicitud

de Transferencia. [

solicitud y gira j Coordinador de del Archivo

v

inventarios
6. Entregaran al l
Coordinador Administrativo
de.la Dependencnal u < 4. El personal del Archivo
Orga_nlsmo Qesqentrallzado, Municipal hara las observaciones
los inventarios Impresos y correspondientes, mismas que
en soporte magnetico. seran solventadas por los

responsables de las unidades

v

7. El titular-de la Dependencia u

QZJUJ / ’Q E\Lu Ao dhe e 8y

Organismo Descentralizado J
conjuntamente con el
Coordinador del Archivo 5. En caso de no existir
Municipal, para la transferencia. observaciones o en su defecto

hayan sido solventadas, se
procedera a cerrar

+

Solventar
FIN Observaciones

16
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I. Informacion de la Unidad Administrativa
Cédigo de la Unidad
Administrativa:

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Il. Informacién del Expediente

Nombre del |

Expediente:
No. del No. de Total de |
Expediente: Legaijo: Legaios:
Asunto:
Periodo de losApertura: | Total de documento%
documentos: al cierre:

Cierre: | |

Il. Clasificaciéon Archivistica
Fondo Documentalf

|

Subfondo |
Documental:

Seccidén: | I Subseccién:l |

Serie Documentali | Subserie Documental} |

V. Valor Documental

Administrativo:l I Jurfdico_lega|:| |

Fiscal: | ’ Contable:l [

V. Tiempo de Conservaci@igencia bocumenial

Archivo de
Archivo de Tramite: Concentracion: Archivo Histérico:
VI. Clasificacién de la Informacién
Reservada: Confidencial:

VIl. Observaciones

17
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Objetivo: Registrar los datos que permitan a las unidades administrativas el control de
sus expedientes de archivo, asi como el acceso oportuno a la informacién contenida en
ellos para la toma de decisiones, la transparencia y el acceso a la informacion.
Distribucidén: Una caratula en original por cada uno de los expedientes de tramite.

Nam. Concepto Descripcion

1. | Cédigo de Anotar la clave presupuestal que le corresponde a la
adscripcion de la Unidad Administrativa conforme a la “Codificacion de
unidad las Unidades Administrativas de las Dependencias y
administrativa. Organismos Auxiliares de la Administracion Publica.

2. | Nombre de la Registrar el nombre especifico de la Unidad
Unidad Administrativa, asi como el de la Direccion General,
Administrativa. Direccién de Area, Subdirecciéon o Departamento y/o

equivalente, al que pertenece. De acuerdo a la
estructura organica autorizada del Ayuntamiento de
Temascalcingo.

3. | Nombre del Escribir el nombre que identifica al expediente, el cual
expediente. debe de ser acorde al contenido del mismo.

4. | Numero de Registrar el numero progresivo asignado al
expediente expediente, de acuerdo a la numeraciéon que se esté

utilizando en la Serie Documental a la que pertenece.
5. | Numero de legajo. | En caso de que el expediente este integrado por
varios legajos, anotar el nimero correspondiente a
ese numero de legajo y cada legajo contendra su
propia caratula y seran considerados como parte de
un solo expediente.

6. | Total, de legajos. Asentar el numero total de legajos de que consta el
expediente.
7. | Asunto Registrar el asunto especifico de que trata el

expediente, el cual tendra que estar relacionado con
el contenido del mismo.

8. | Apertura Anotar la fecha del primer documento con el que se
realizo la apertura del expediente.
9. | Cierre Anotar la fecha del dltimo documento que se realizo

al cierre del expediente al concluir el tramite
administrativo.

18

AYUNTAMIENTO DE

% TEMASCALCINGO

"= Seruir con valores <"
2025-2027

i«\'\. G ‘\\-‘-

b

( ri\ A ;\:.,



AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO
2025-2027 =

L Y N YN TS TSN SN SN Y
>

L 1S 1" B
L & 3L &

0.

Total, de™ =~ =
documentos al
cierre

Coordinacion de Archivo Municipal

AYUNTAMIENTO DE

Manual de Procedimientos @J(, TEMASCALCINGO
&

contiene el expediente al concluir el tramite
administrativo.

11.

Fondo documental

Anotar el nombre y cddigo del Fondo Documental de
conformidad con lo sefialado en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, del Ayuntamiento de
Temascalcingo.

12.

Subfondo
documental

Registrar en caso de existir, el nombre y el cédigo del
Subfondo Documental de conformidad con lo
seflalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Ayuntamiento de Temascalcingo.

13.

Seccion

Anotar el coédigo de la seccidon a la que pertenece el
expediente, de conformidad con lo sefialado en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, del
Ayuntamiento de Temascalcingo.

14.

Serie documental

Asentar el codigo de la Serie Documental a la que
pertenece el expediente, de conformidad con lo
sefalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Ayuntamiento de Temascalcingo.

15.

Subserie
documental

Registrar, en caso de existir, el cédigo de Subserie a
la que pertenece el expediente, de conformidad con
lo sefalado en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Ayuntamiento de Temascalcingo.

16.

Valor documental

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el
tipo de valor primario que contiene los documentos
que integran el expediente de acuerdo a la naturaleza
de los mismos: administrativo, fiscal, juridico-legal o
contable.

17.

Archivo de tramite

Los expedientes permaneceran en el archivo de
tramite durante el periodo establecido en el Catalogo
de Disposicion Documental, conforme a la vigencia
documental determinada para cada serie documental,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 31 de la
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México.
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Anotar los afios que debera de conservarse el expediente en
el Archivo de Concentracion, los sujetos obligados deben

cumplir los plazos de conservacién establecidos en el iod

Catalogo de Disposicion Documental, dichos plazos no deben "1‘

Archivo de exceder lo que marque la normatividad aplicable o la utilidad ¢
concentracion de la informacion, articuo 37 de la Ley de Archivos y -t
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios: 5_;

d)

a) 6 afos para expedientes con informacion W

administrativa.

b) 6 afios como minimo para expedientes con informacién
fiscal y presupuestal contable.

c) 12 afios como minimo para expedientes con
informacion juridico-legal.

d) Mas de 12 afios cuando asi lo establezca alguna norma
juridica en especial.

Anotar la palabra “Permanente” cuando el expediente deba de
conservarse indefinidamente en el Archivo Historico, de
Archivo histérico acuerdo a los valores evidénciales, informativos o
testimoniales que posean los documentos, de conformidad
con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental
y los Dictamenes de Valoracion emitidos por la Comisién
Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

Marcar con una “X” en el espacio que corresponda, el tipo de
informacioén.

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y

Clasificacion de la Municipios (Art.4), en primera instancia toda informacion es
informacion Publica. Esta seccion Unicamente debera llenarse cuando la =
informacién del expediente haya sido clasificada como ?

reservada o confidencial por el Comité de Transparencia del
Ayuntamiento de Temascalcingo, de conformidad con lo
previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a informacion
Publica del Estado de México y Municipios.
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Vale de Préstamo de Expedientes <

Datos de la persona solicitante _“
Cobdigo de —

Unidad administrativa solicitante: (1)
identificacion: (2)

Unidad administrativa que transfirié la documentacion: (3)

Numero y fecha de remesa Fecha de Fecha de Fecha de reintegracion al
Departamento de Archivo de

Concentracion

(6) (7)

| (4) (5)
| Datos del{los) Expediente(s) Requerido(s) (8)
Nombre Legajo| Documentos

préstamo devolucién

Numero Numero Clave
de caja Progresivo ]
(9) (10)
Sello de la unidad administrativa solicitante Nombre, Cargo y Firma de la o el Titular de la
unidad administrativa Solicitante \
(12) (13)

(11)

Titular del Departamento de | Servidora o servidor publico del | Servidora o Servidor Publico(a) %
Archivo de Concentracion Departamento de Archivo de de la unidad administrativa
Concentracién que recibe solicitante

Rl |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Descripcién

Unidad Administrativa Solicitante.

Clave del servidor o codigo de identificacion publico.

Unidad administrativa que transfirio la documentacion.

Numero y fecha de remesas. i

Fecha de Préstamo.

Fecha de devolucion.

Fecha de reintegracion al Departamento de Archivo de Concentracion.

RN AN

Datos de los Expedientes Requeridos.

m

Sello de la Unidad Administrativa.

=t
o

.| Nombre, Cargo y Firma de la o el Titular de la Unidad Administrativa solicitante.

-
=

.| Titular del Departamento de Archivo de Concentracion.

-
N

.| Servidora o Servidor Publico del Departamento de Archivo de Concentracion que recibe.

-
w

.| Servidora o Servidor Publico(a) de la Unidad Administrativa solicitante.
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO

SEXTO REGIDOR %

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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VALIDACION

VALIDO

%A MARTINEZ
UNDO

IDORA Y PRESIDENTA

DE LA COMISION TRANSITORIA DE

REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL
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Z
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El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Archivo Municipal fue

elaborado en la administracion 2025-2027.
Fecha de Elaboraciéon: Marzo del 2025.

Fecha de Actualizacion: Junio del 2026.
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