
18 de junio del 2024
Gaceta 6, Año 3
VOLUMEN III GACETA 

MUNICIPAL
Órgano Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2024, “Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”.

Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de México, con 
fundamento en los artículos 123, 128 Fracción III, XI de la Constitución Política del Estado Libre y So-
berano de México; Artículos 27, 30, 30 Bis, 31 fracción XXXVI, 91 fracción VIII, XIII y 165 de la Ley 
Orgánica Municipal del Estado de México vigente; a sus habitantes hace saber:
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“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”. 
 
 

1.- PRESENTACIÓN 
 

 
De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y 
Municipios, en sus artículos 14 y 30; así como la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México 
y Municipios, en su artículo 92, fracción XLIX, los Sujetos Obligados deberán poner a disposición de la ciudadanía la 
información pública que se custodia en los archivos de las entidades públicas, y contar con instrumentos de control y consulta 
actualizados y disponibles para conocer su contenido y contribuir así con la rendición de cuentas del ejercicio público, y del 
derecho humano de acceso a la información pública y a la verdad, para dar seguimiento con ello al eje rector del Plan de 
Desarrollo del Estado de México 2017-2023. El Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, en concordancia con el Plan Estatal 
de Desarrollo y la normativa en materia de transparencia y acceso a la información, llevó a cabo la elaboración de su Guía 
Simple de Archivos, correspondiente al año 2024. Esta guía integra un instrumento de descripción archivística, que contiene el 
registro de las series documentales agrupadas en los expedientes de trámite existentes en los archivos de cada una de las 
unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec. Dicho registro se realizó conforme al 
Cuadro General de Clasificación Archivística del propio Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec. El trabajo de actualización de 
las series documentales existentes en los archivos de trámite fue realizado por la persona responsable del archivo en cada 
unidad administrativa, cumplimiento con la normativa vigente y contribuyendo a la transparencia de la gestión pública. 
Finalmente, el Área Coordinadora de Archivos fue la responsable de integrar la información de cada una de las unidades 
administrativas y de su registro, de acuerdo con el orden establecido en el Cuadro General de Clasificación Archivística del 
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec. 
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2.- MARCO NORMATIVO 
 
 
CONSTITUCIONES 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  
Diario Oficial de la Federación, 05 de febrero de 1917, reformas y adiciones.  
 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México.  
Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.  
 
 
LEYES 
 

 Ley General de Archivos.  
Diario Oficial de la Federación, 15 de junio de 2018. 

 Ley General de Trasparencia y Acceso a la Información Pública.  
Diario Oficial de la Federación, 04 de mayo de 2015. 

 Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados.  
Diario Oficial de la Federación, 26 de enero de 2017.  

 Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios.  
Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 26 de noviembre de 2020. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios.  
Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 04 de mayo de 2016, reformas y adiciones.  

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.  
Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  
Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993.                                                                                                                                                                          
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“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”. 

 
 

REGLAMENTOS 
 

 
 Código Reglamentario del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec. 

Periódico Oficial Gaceta Municipal, 01 de enero de 2022.       
 

 Bando Municipal vigente de Jilotepec, Estado de México.    
Periódico Oficial Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2024.       
                                             

 Reglamento del Archivo General del Ayuntamiento de Jilotepec, Estado de México. 
Periódico Oficial Gaceta Municipal, 15 de marzo de 2022. 

 

 
LINEAMIENTOS  
 

 Lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y estandarización de la información de las 
obligaciones establecidas en el título quinto y en la fracción IV del artículo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso 
a la Información Pública, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma 
Nacional de Transparencia.  

Diario Oficial de la Federación, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

GACETA 
MUNICIPAL



18 de junio del 2024
Gaceta 6, Año 3
VOLUMEN III

01 de diciembre del 2023
Gaceta 12, Año 2
VOLUMEN 1

Órgano Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2024, “Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”.

                                       

 

 

 

MUNICIPIO DE                                               
JILOTEPEC 

 

7 
 

“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”. 
 
 

3.- OBJETIVOS 
 
GENERAL  
 

 Contar con un instrumento de descripción archivística, que facilite la consulta de la información contenida en los 
expedientes existentes en los archivos de las unidades administrativas del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, y 
permita identificar el contexto y contenido de las series documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificación 
Archivística de la secretaría.  

 
ESPECÍFICOS  
 

 Cumplimentar la normativa en materia de archivos, transparencia y acceso a la información pública.  
 

 Homologar la descripción de las series documentales existentes en los archivos de las unidades administrativas del 
Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, a fin de facilitar la recuperación e intercambio de información documental. 
 

 Promover y fomentar la cultura de la transparencia en el ejercicio público, el acceso a la información, la participación 
ciudadana y la rendición de cuentas, mediante el registro de información oportuna, verificable, actualizada y completa, 
integrada en series documentales. 
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“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”. 
 
 
4.- POLÍTICAS 
 
• Las y los titulares de las unidades administrativas señaladas en los manuales generales de organización del Ayuntamiento 
Constitucional de Jilotepec, son responsables de proporcionar y mantener actualizada la información correspondiente a la Guía 
Simple de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, en coordinación con el Área Coordinadora de Archivos del 
mismo. 
 
 • La actualización de la Guía Simple de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec se realizará anualmente, por lo 
que será responsabilidad única y exclusiva de las y los titulares de las unidades administrativas adscritas al Ayuntamiento, 
entregar la información actualizada, cuando el Área Coordinadora de Archivos así se los requiera. 
 
 • La Guía Simple de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec contiene la descripción de las series documentales 
existentes en los archivos de las unidades administrativas adscritas al Ayuntamiento, conforme a lo establecido en el Cuadro 
General de Clasificación Archivística. 
 
 
5.- FORMATO EMPLEADO PARA RECOPILAR LA INFORMACIÓN DE LA GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 
DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 
 
Para la integración de la Guía Simple de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, se utilizará el formato que a 
continuación se muestra:            
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“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”. 
 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa:       Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia:    Correo:      

Domicilio:     
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción de las 
Series 

Total de 
Exp. 

Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

         

         

         

         

         

         

 

                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                                _____________________________                             _____________________________               __________________ 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa  
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“2024. Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”. 

 
 

6.- GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC      
 
                  
Para facilitar la consulta de la Guía Simple de Archivos del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, se podrá identificar en 
cada una de las cédulas el nombre de las unidades administrativas productoras o en posesión de los documentos de archivo y 
las y los usuarios podrán descargar el documento completo para consulta y/o impresión.  
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Salud     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Salud    Correo:  salud@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Av. Lázaro Cárdenas Nte., S/N, Xhixhata, C.P. 54256, Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción de 
las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 

Docs. 

Periodo 
Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

1S PROMOCIÓN, 
FOMENTO Y 
DIFUSIÓN DE LA 
SALUD PÚBLICA. 

1S.1 Jornadas de Salud Pública Contiene información 
relacionada con las 
jornadas médicas y de 
esterilización. 

3 73 18-08-2023 11-06-2024 0.5 Archivero metálico 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Salud. 

1S PROMOCIÓN, 
FOMENTO Y 
DIFUSIÓN DE LA 
SALUD PÚBLICA. 

1S. 2 Expediente personal de Traslados Programados 
  

Contiene documentos 
que integran el 
expediente personal 
acerca de los 
traslados. 

270 1016 18-08-2023 11-06-2024 0.5 Archivero metálico 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Salud. 

 
 
                                                                       Elaboró           Aprobó                                                                                     Fecha de elaboración  

                                    L.C.P. y G.P. IRIS ANAID GOROSTIETA PARRALES                           DR. MARCELINO REYES SÁNCHEZ                       11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Servicios Públicos     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Servicios Públicos   Correo:  servicios@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Calle Justo Sierra, S/N, Colonia el Dení, C.P. 54240, Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

2S LIMPIA, 
TRATAMIENTO 
INTEGRAL DE 
RESIDUOS Y 
ALUMBRADO 
PÚBLICO 

2S.1 Tratamiento y separación de residuos Contiene información 
relacionada con 
solicitudes de 
recolección  
relacionados a este 
rubro. 

2 50 18-08-2023 10-06-2024 0.5 Cajas para archivo 
tipo galletera  
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Servicios Públicos. 

2S LIMPIA, 
TRATAMIENTO 
INTEGRAL DE 
RESIDUOS Y 
ALUMBRADO 
PÚBLICO 

2S.2 Alumbrado Público Contiene información 
relacionada con 
solicitudes de 
reparación y/o 
instalación de 
luminarias. 

2 30 18-08-2023 10-06-2024 0.5 Cajas para archivo 
tipo galletera  
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Servicios Públicos. 

 
 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                                    C. IRMA MIRANDA MARTÍNEZ                  C. JOSÉ ARTURO VELÁZQUEZ HERNÁNDEZ                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Educación y Cultura     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Educación y Cultura   Correo:    educacion@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Calle Ignacio Allende esq. Ismael Reyes Retana C.P. 54240, Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

3S EDUCACIÓN Y 
CULTURA 3S.2 Realización de actividades artísticas y culturales  Contiene 

información 
relacionada con las 
presentaciones y 
actividades 
culturales  que se 
realizan. 

2 33 11-09-2023 
 

31-05-2024 0.5 Librero de 
Madera 
Área 
Administrativa 
de la Dirección 
de Educación 
y Cultura. 

3S EDUCACIÓN Y 
CULTURA 

3S.4 Fomento Educativo Contiene 
información 
relacionada con las 
actividades que se 
realizan del 
programa biblioteca 
ambulante. 
 

2 87 20-09-2023 
 

29-05-2024 0.5 Librero de 
Madera 
Área 
Administrativa 
de la Dirección 
de Educación 
y Cultura. 

 

                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                         C.  MARÍA MARTHA VARGAS GUTIÉRREZ                       M. EN E.B. SARAHI ESCORCIA ZUÑIGA                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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                                     Elaboró               Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                      C. MARÍA DE LOS ANGELES MENDOZA JIMÉNEZ                 LIC. VÍCTOR MANUEL ORDOÑEZ BALBUENA                      11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad 
Administrativa: Dirección de Ecología y Protección al Medio Ambiente     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Ecología y Protección al Medio Ambiente     Correo:  ecologia@jilotepecmex.gob.mx 
 

Domicilio: Av. Vicente Guerrero Ote., No. 112 Col. Centro, C.P. 54240, Jilotepec, Méx.   
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción de las Series 
Total 

de 
Exp. 

Total de 
Docs. 

Periodo 
Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

4S PRESERVACIÓN 
CONSERVACION Y 
RESTAURACION 
DEL MEDIO 
AMBIENTE.   

4S.2 Convenio de colaboración Institucional Contiene documentación relacionada con 
los convenios suscritos con la Dirección 
de Ecología y Protección al Medio 
Ambiente con instituciones del Gobierno 
del Estado de México.   

3 3 18-08-2023 31-05-2024 0.13 Cajas de 
archivo tipo de 
galletera. 
Área 
Administrativa 
de Ecología y 
Protección al 
Medio 
Ambiente.  

4S PRESERVACIÓN 
CONSERVACION Y 
RESTAURACION 
DEL MEDIO 
AMBIENTE.   

4S.3 Autorizaciones Contiene documentación relacionada con 
el control de emisión y refrendo de los 
dictámenes emitidos al sector 
empresarial, comercial y particular 
respecto a la legislación ambiental 
correspondiente. 

8 40 18-08-2023 31-05-2024 1.20  Cajas de 
archivo tipo de 
galletera. 
Área 
Administrativa 
de Ecología y 
Protección al 
Medio 
Ambiente.  

4S PRESERVACIÓN 
CONSERVACION Y 
RESTAURACION 
DEL MEDIO 
AMBIENTE.   

4S.4 Dictámenes  Contiene documentación relacionada con 
el control y seguimiento de las 
autorizaciones emitidas a la ciudadanía o 
Instituciones Públicas y Privadas por la 
Dirección.  

6 91 
 

18-08-2023 31-05-2024 1.20  Cajas de 
archivo tipo de 
galletera. 
Área 
Administrativa 
de Ecología y 
Protección al 
Medio 
Ambiente.  
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Turismo     Tipo de Archivo:  Trámite    

Área de procedencia: Dirección de Turismo 
  

Correo:  d.turismo22.24@gmail.com    

Domicilio: Av. Andrés Molina Enríquez Oriente No. 127, C.P. 54240, Jilotepec, Méx. 
   

    

Fondo:  ACJ     
 

      

Sección Serie Descripción de 
las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

5S TURISMO 5S.1 Programas de fomento y promoción turística. Contiene información 
relacionada con las 
actividades de turismo. 

3 80 25-03-2023 19- 07-2023 1 Caja para archivo 
tipo galletera  
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Turismo. 

5S TURISMO 5S.2 Convenios  
  

Contiene información 
relacionada con las 
actividades de turismo. 

1 14 21-04-2023 07-07-2023 1 Caja para archivo 
tipo galletera  
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Turismo. 

 

                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                      ING. AMAYALI MARLENE NOGUEZ MENDOZA                 LIC. AMANDA DENISSE MALDONADO HERNÁNDEZ                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                               Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento      Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Coordinación de Gobernación    Correo:  coordinaciongobernacion2224@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Av. Vicente Guerrero Ote. No.112, C.P. 54240,  
Jilotepec, Méx.    

    

Fondo:  ACJ      
      

 
Sección 

 
Serie Descripción de 

las Series 
Total 

de 
Exp. 

Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

6S AUTORIZACIONES 
Y VISITAS 

6S.1 Autorizaciones para espectáculos Contiene información de 
eventos masivos, 
públicos, religiosos, 
privados y contestaciones 
de dichos eventos.  
(Las contestaciones son 
expedidas por el titular la 
Secretaria del 
Ayuntamiento). 

02 18 03-10-2023 30-05-2024 0.5 Archivero 
metálico  
Área 
administrativa 
de la 
Coordinación 
de 
Gobernación. 
 

 

                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                                C. AZUCENA RODRIGUEZ NIETO                           L.D. IRVIN ISRAEL MARIANO CANUL                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Secretaría del Ayuntamiento     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Secretaría del Ayuntamiento   Correo:  s.ayuntamiento@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Palacio Municipal, Leona Vicario 101, Colonia Centro C.P. 54240, Jilotepec, Méx.  
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.1 Registro y solicitudes de Delegados Municipales Contiene 
documentos 
concernientes a las 
solicitudes y 
atención brindada a 
peticiones escritas 
de las autoridades 
auxiliares en el 
Municipio. 

39 429 18-08-2023 24-05-2024 0.005 Archivero 
metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.2 Política Municipal Contiene 
documentos 
concernientes a la 
información sobre 
las actividades del 
Ayuntamiento con 
las Secretarías de 
Gobierno y las 
Dependencias 
Estatales. 

16 145 18-08-2023 26-03-2024 0.03 Archivero 
metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.4 Nombramientos Contiene 
documentos 
concernientes a los 
nombramientos para 
la designación de 
cargos del personal 
de confianza en el 
Ayuntamiento.  

1 44 18-08-2023 21-05-2024 0.02 Archivero 
metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.5 Peticiones, oficios de conocimiento, entre otros Contiene 
documentos 
concernientes a 
avisos de cualquier 
naturaleza y 
peticiones varias. 
 

42 1010 18-08-2023 03-06-2024 0.1 Archivero 
metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 
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7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.6 Control de Comisiones y Consejos Contiene documentos 
concernientes a las 
actividades atribuibles 
al gabinete municipal. 
 

9 325 18-08-2023 31-05-2024 0.04 Archivero metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.7 Respaldos de Cabildo Contiene documentos 
concernientes al 
soporte generado 
para efectuar las 
sesiones de cabildos. 

1 369 18-08-2023 31-05-2024 0.07 Archivero metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.8 Libros de Actas y apéndices Contiene documentos 
concernientes a las 
actas generadas en 
las sesiones de 
cabildos. 
 

7 1317 18-08-2023 31-05-2024 0.04 Archivero metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.10 Registro Civil Contiene documentos 
concernientes a 
registros de 
nacimientos, 
defunciones, 
matrimonios, 
divorcios, adopciones 
y reconocimientos en 
el municipio de 
Jilotepec. 

1359 13787 18-08-2023 31-05-2024 2.5 Archivero metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.12 Patrimonio de Bienes Muebles e Inmuebles. Contiene documentos 
concernientes a los 
movimientos 
efectuados sobre 
bienes muebles e 
inmuebles 
municipales. 

3 190 31-12-2023 31-12-2023 0.03 Archivero metálico 
Área 
Administrativa de 
la Secretaría del 
Ayuntamiento. 

 

                                                                       Elaboró            Aprobó                                                                                       Fecha de elaboración  

                                         LIC. RAYMUNDO MARTIN REYES REYES                   LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUÍN MARTÍNEZ                       11-06-2024 
                             Responsable del Archivo de Trámite                                           Titular de la Unidad Administrativa 
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                                                                      Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                                    C. HAYDEE GARCIA NGUEZ         LIC. EN C.P. Y A.P. LIZBETH LAURA ENGRANDE GONZÁLEZ                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 

 

                                                                        

 

 

 

 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Sindicatura Municipal     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Sindicatura Municipal   Correo:  sindicatura@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Leona Vicario 101, Colonia Centro, C.P. 54240, Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

7S POLÍTICA 
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.12 Patrimonio de Bienes Muebles e Inmuebles Documentos que 
contienen el registro 
histórico de los 
bienes muebles e 
inmuebles propiedad 
de las entidades 
fiscalizables. 

1 280 18-08-2023 22-04-2024 0.075 Librero  de 
Tablaroca 
Área 
Administrativa de 
la  Sindicatura 
Municipal. 

6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 

6C.8 Representación en materia legal Contiene los 
documentos  que se 
tienen que admitir, 
tramitar y resolver los 
recursos 
administrativos que 
sean de su 
competencia. 

1 206 18-08-2023 5-10-2023 0.075 Librero  de 
Tablaroca 
Área 
Administrativa de 
la  Sindicatura 
Municipal. 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Social     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Desarrollo Social   Correo:  d.social@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Av. Vicente Guerrero Oriente, No. 109, C.P. 54240, Jilotepec Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción de las 
Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

8S PROGRAMAS Y 
ACCIONES 
PROMOTORAS DEL 
DESARROLLO SOCIAL 

8S.1 PROGRAMAS ASISTENCIALES Contiene información 
relacionada con venta de 
material para construcción a 
menor costo, programas de 
productos subsidiados, 
colocación de calcomanías 
de discapacidad para 
vehículo adheribles, padrón 
de beneficiarios con el 
programa “Desayuno Digno” 
, así como de “Jornadas de 
Asistencia Social”. 

8 253 18-08-2023 31-05-2024 0.35 Cajas para 
archivo tipo 
galletera  
Área 
administrativa 
de la Dirección 
de Desarrollo 
Social. 

 

                                                                      Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                                        C. PAOLA VEGA GARCIA                                 LIC. RENE CRUZ VAZQUEZ                                                                             11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Agropecuario     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Desarrollo Agropecuario   Correo:  d.agropecuario@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Av. Vicente Guerrero, esquina Justo Sierra, Colonia el Dení, 
C.P. 54240, Jilotepec, Méx.    

    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie 
Descripción 

de las 
Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

9S PRODUCCIÓN Y 
CALIDAD DEL 
SECTOR AGRÍCOLA, 
FORESTAL, 
GANADERO Y 
PECUARIO 

9S.1 Integración de padrones Contiene 
información sobre 
los productores 
activos en la 
ganadería. 

2 20 
 

18-08- 2023 
 

11-06-2024 1 Archivero parte 
superior 
izquierda 

Área 
administrativa 
de la Dirección 
de  Desarrollo 
Agropecuario. 

9S PRODUCCIÓN Y 
CALIDAD DEL 
SECTOR AGRÍCOLA, 
FORESTAL, 
GANADERO Y 
PECUARIO 

9S.2 Realización de foros Contiene 
información sobre 
las diferentes 
variedades de 
maíz y la 
productividad que 
se alcanza 

2 21 
 

18-08-2023 
 

11-06-2024 1 Archivero parte 
superior 
izquierda 

Área 
administrativa 
de la Dirección 
de  Desarrollo 
Agropecuario. 

9S PRODUCCIÓN Y 
CALIDAD DEL 
SECTOR AGRÍCOLA, 
FORESTAL, 
GANADERO Y 
PECUARIO 

9S.3 Administración y supervisión sobre el funcionamiento 
del Rastro Municipal 

Contiene 
información sobre 
el plan de trabajo, 
la rehabilitación y 
mejoras al 
inmueble. 

2 19 
 

18-08-2023 
 

11-06-2024 1 Archivero parte 
superior 
izquierda 

Área 
administrativa 
de la Dirección 
de  Desarrollo 
Agropecuario. 

 

                                                                       Elaboró             Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                                 LIC. DEYSI MARTÍNEZ VÁZQUEZ                      P.D. DAVID OSVALDO JIMÉNEZ CASTILLO                       11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                           Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Seguridad Ciudadana y Protección Civil      Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Seguridad Ciudadana y Protección Civil   Correo:  s.ciudadanaypc@hotmail.com    

Domicilio: Calle Dendeco Esq. Solidaridad S/N, C.P. 54246, Col. Vista Hermosa, 
Jilotepec, Méx.    

    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

10S SEGURIDAD 
CIUDADANA  

10S.1 Parte de novedades Contiene 
información 
relacionada con los 
delitos o faltas que 
suceden dentro del 
municipio. 

20 
 

2245 
 

18-08-2023 11-06-2024 1.04 
 

Se encuentran en 
Archivero de 
madera, en  
cajas para 
archivo tipo 
galletera 
Área 
administrativa de 
la Dirección de  
Seguridad 
Ciudadana y 
Protección Civíl. 
 

 

                                                                        Elaboró                    Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                            C. KATY ALEJANDRA GARCIA MONDRAGON                              MTRO. LUIS ANTONIO VEGA MARTÍNEZ                        11-06-2024 
                                  Responsable del Archivo de Trámite                                 Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Seguridad Ciudadana y Protección Civíl     Tipo de 
Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pública     Correo:  tecnica.seguridad@jilotepecmex.gob.m
x 

   

Domicilio: Calle Dendeco esquina con solidaridad, S/N, C.P. 54246, Jilotepec, 
Méx.    

    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 

Total 
de 

Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

10S SEGURIDAD 
CIUDADANA 

10S.2 Consejo Municipal de Seguridad Pública 

 

Contiene 
información 
relacionada 
principalmente con 
acuerdos generados 
referentes a la 
Seguridad del 
Municipio. 

2 77 07-09-2023 

 

18-04-2024 0.5 Se encuentran 
en cajas para 
archivo tipo 
galletera 

Área 
Administrativa 
de la Secretaría 
Técnica del 
Consejo 
Municipal de 
Seguridad 
Pública. 

 

                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                               C. FIDELIA TORALES HERNANDEZ                          C. JOSÉ EDUARDO GARCÍA VILLAR                       11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Obras Públicas     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Obras Públicas    Correo:  obras@jilotepecmex.com.mx    

Domicilio: Calle Leona Vicario, No. 101 Colonia Centro, C.P. 54240, Jilotepec, México.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

11S OBRA PÚBLICA 11S.1 Expediente único de obra Contiene información 
del Proceso y 
ejecución de obras, 
así como concursos 
de las empresas 
participantes- 
Ejercicio Fiscal 2023 
y 2024. 

121 85,897 25-08-2023 15-03-2024 68.6 Archivero fijo de 
madera con 
entrepaños 
Área 
administrativa de 
la Dirección de 
Obras Públicas. 

 

                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración    

                                              C.P. HORTENSIA RODRÍGUEZ LÓPEZ                      ARQ. JOSÉ DE JESÚS ARCINIEGA PLATA                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la unidad administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Económico      Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Desarrollo Económico    Correo:  deconomico@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Av. Vicente Guerrero Ote. No. 112, C.P. 54240, Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie 
Descripción 

de las 
Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

12S FOMENTO Y 
PROMOCIÓN 
ECONÓMICA 

12S 1 Reportes Mensuales De Bolsa De Trabajo Contiene 
información de la 
cantidad de 
solicitantes de 
empleo y 
personas que son 
colocadas en 
alguna vacante.  

2 10 18-08-2023 31-05-2024 1 Caja para 
archivo tipo 
galletera 
Área 
administrativa de 
la Dirección de 
Desarrollo 
Económico.   

12S FOMENTO Y 
PROMOCIÓN 
ECONÓMICA 

12S.2 Cédulas De Funcionamiento  Contiene copias 
de cédulas de 
funcionamiento de 
los comercios del 
Municipio. 

2 100 18-08-2023 31-05-2024 1 Caja para 
archivo tipo 
galletera  
Área 
administrativa de 
la Dirección de 
Desarrollo 
Económico.  

12S FOMENTO Y 
PROMOCIÓN 
ECONÓMICA 

12S.4 Registro y control de ferias Contiene 
Información sobre 
la  feria de 
empleo. 

2 5 18-08-2023 18-03-2024 1 Caja para 
archivo tipo 
galletera  
Área 
administrativa de 
la Dirección de 
Desarrollo 
Económico .  

 
 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                                C. VICTORIA FACIO MALDONADO                                                       MTRO. ARTURO HERNANDEZ SUAREZ                                                                   11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Secretaría Técnica     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Secretaría Técnica   Correo:  s.tecnica@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Leona Vicario No.101, Colonia Centro, C.P. 54240, Jilotepec, Edo. Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

14S RELACIONES 
PÚBLICAS Y 
COMUNICACIÓN 
SOCIAL. 

14S.1 Comunicación Social Contiene documentos 
para elaborar los 
diseños en los 
diversos eventos, así 
como las Difusiones 
del Gobierno 
Municipal. 

2 82 21-08-2023 07-06-2024 1 Archivero metálico 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Secretaria Técnica. 

14S RELACIONES 
PÚBLICAS Y 
COMUNICACIÓN 
SOCIAL. 

14S.2 Giras y Logística Contiene documentos 
concernientes a los 
diversos arranques e 
inauguraciones. 

2 145 18-08-2023 19-04-2024 1 Archivero metálico 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Secretaria Técnica. 

14S RELACIONES 
PÚBLICAS Y 
COMUNICACIÓN 
SOCIAL. 

14S.3 Acción cívica y eventos especiales Contiene documentos  
para apoyo de 
logística en los 
diversos eventos de 
las áreas dentro de la 
administración. 

2 133 23-08-2023 06-06-2024 1 Archivero metálico 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Secretaria Técnica. 

 
 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                                 LIC. JUANA IRIS CRUZ MIRANDA                      ARQ. JOSE JULIO OLGUIN CRISOSTOMO                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                           Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección del Instituto Municipal de la Juventud     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección Instituto Municipal de la Juventud   Correo:  imjuve@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Av. Vicente Guerrero Oriente, No. 112, C.P. 54240, Jilotepec, Méx.     
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción de 
las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 

Docs. 
Periodo Metros 

lineales 
Ubicación 

Física Inicio Fin 
15S DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA 
JUVENTUD 

15S. 1 Actividades a Jóvenes Contiene reportes y 
sustentos de eventos, 
actividades 
relacionadas con los 
jóvenes. 

2 45 24-08-2023 07-06-2024 1 Archivero 
metálico 
Área 
Administrativa de 
la Dirección de 
IMJUVE. 

15S DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA 
JUVENTUD 

15S. 2 Registro y Control de Servicio Social  Contiene información 
relacionada con el 
registro de los jóvenes 
a desempeñar su 
servicio social dentro 
de las áreas del 
Ayuntamiento 
Constitucional de 
Jilotepec. 

18 1160 01-09-2023 21-03-2024 1 Archivero 
metálico 
Área 
Administrativa de 
la Dirección de 
IMJUVE. 

 
 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                    LIC. SAMARA MAILI HERNANDEZ HERRERA                  LIC. HECTOR EMANUEL ALCANTARA SANCHEZ                        11-06-2024 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad 
Administrativa: Instituto Municipal de la Mujer      Tipo de 

Archivo: Trámite     

Área de procedencia: Instituto Municipal de la Mujer    Correo:  inmujeres@jilotepecmex.gob.
mx 

   

Domicilio: AV. Vicente Guerrero Oriente, No. 112, Col. Centro, C.P. 54240, 
Jilotepec, Méx.    

    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

16S BIENESTAR Y 
DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA 
MUJER 

16S.1 Programas de Atención a la Mujer Contiene información 
relacionada sobre las 
evidencias de la Guía 
Consultiva, Programa 
de PROABIM y la 
Sesión Ordinaria del 
Sistema Municipal 
para la Igualdad de 
Trato y Oportunidades 
entre Mujeres y 
Hombres para 
Prevenir, Atender, 
Sancionar y Erradicar 
la Violencia contra las 
Mujeres. 

3 
 

87 13-05-2024 14-05-2024 0.4 Caja para archivo 
galletera  
Área 
Administrativa del 
Instituto Municipal 
de la Mujer. 

16S BIENESTAR Y 
DESARROLLO 
INTEGRAL DE LA 
MUJER 

16S.2 Conferencias sobre equidad de género Contiene listas de 
asistencia sobre 
pláticas en las 
escuelas. 

1 48 12-01-2024 05-06-2024 0.4 Caja para archivo 
galletera  
Área 
Administrativa del 
Instituto Municipal 
de la Mujer. 

6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 

6C.10 Bienestar y Desarrollo Integral de la Mujer Contiene información 
relacionada a la 
orientación de 
asesorías jurídicas y 
terapias psicológicas 
y/o de contención para 
la prevención de la 
violencia contra la 
mujer. 

3 331 18-08-2023 31-05-2024 0.4 Caja para archivo 
galletera  
Área 
Administrativa del 
Instituto Municipal 
de la Mujer. 

 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                                  P.D LETICIA MIRANDA GARCÍA                                 LIC. MARÍA CORTEZ  CRUZ                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Defensoría Municipal de los Derechos Humanos     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Defensoría Municipal de los Derechos Humanos   Correo:  defensoriamunicipal22@hotmail.com   

Domicilio: AV. Vicente Guerrero Oriente, No. 112, C.P.54240  Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción de 
las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 

Docs. 
Periodo Metros 

lineales 
Ubicación 

Física Inicio Fin 
17S PROTECCION DE 
LOS DERECHOS 
HUMANOS Y 
LIBERTADES 
FUNDAMENTALES 

17S.1 Capacitaciones a servidores públicos e Instituciones 
Educativas 

Contiene documentos 
concernientes a las 
peticiones y/o foros 
municipales llevados a 
cabo con la finalidad de 
fomentar el respeto y la 
protección de los 
derechos humanos. 

1 10 16-04-2024 05-06-2024 1 Archivero de 
madera 
Área 
administrativa 
de la Defensoría 
Municipal de los 
Derechos 
Humanos. 

6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 

6C.9 Protección  de  los Derechos Humanos y libertades 
fundamentales 

Contiene documentos 
concernientes a 
manifestaciones de 
inconformidades acerca 
de presumibles 
violaciones a los 
derechos humanos, 
sugerencias y/o 
recomendaciones, así 
como también, 
descripciones de hechos  
narrados por la (los) 
involucrados, sobre 
cierto suceso, esto con 
la finalidad de que 
quede asentado en una 
constancia. 

4 395 21-08-2023 05-06-2024 1 Archivero de 
madera 
Área 
administrativa 
de la Defensoría 
Municipal de los 
Derechos 
Humanos. 

                                                                  

         Elaboró              Aprobó                                                                                        Fecha de elaboración 

                                                    C. ANA CECILIA CID JUAREZ                           LIC. MARIBEL ROSTRO HERNÁNDEZ                                           11-06-2024 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Tesorería Municipal     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Tesorería Municipal   Correo:  tesoreria@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Av. Leona Vicario No. 101, C.P. 54240, Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

1C POLÍTICA 
ADMINISTRATIVA, 
FISCAL Y 
FINANCIERA 

1C.1 Política Financiera Contiene información 
relacionada con 
estados financieros, 
registros contables, 
financieros y 
administrativos, 
póliza de cheques, 
pólizas de diario y 
póliza de ingresos. 

804 184,920 18-08-2023 31-05-2024 21.44 Archivo de 
madera Área 
administrativa de 
la Tesorería 
Municipal. 
 

1C POLÍTICA 
ADMINISTRATIVA, 
FISCAL Y 
FINANCIERA 

1C.2 Cuenta Pública Contiene información 
relacionada a los 
estados financieros. 

1 120 01-01-2023 31-12-2023 0.4 Archivo de 
madera Área 
administrativa de 
la Dirección de 
Tesorería 
Municipal. 
 

1C POLÍTICA 
ADMINISTRATIVA, 
FISCAL Y 
FINANCIERA 

1C.3 Presupuesto Contiene información 
relacionada con la 
integración de 
presupuesto de 
ingresos y egresos 

1 145 01-12-2023 24-02-2023 0.8 Archivo de 
madera Área 
administrativa de 
la Tesorería 
Municipal. 
 

 
 
                                                                       Elaboró        Aprobó                                                                                      Fecha de elaboración 

                                                     LIC. IVON GARCIA CAMACHO                                          C.P. GUILLERMO ALFONSO CHAPA MARTÍNEZ                                          11-06-2024 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Tesorería Municipal     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Coordinación de Catastro   Correo:  catastro@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Leona Vicario No.101, Col. Centro, Jilotepec, Estado De México     
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

1C POLÍTICA 
ADMINISTRATIVA, 
FISCAL Y 
FINANCIERA 

1C.6 Catastro Municipal 
  

Contiene información 
relacionada con las 
constancias de no 
adeudo predial, de no 
adeudo de traslado, 
de identidad catastral, 
de no afectación de 
bienes de dominio 
público expedidas por 
el área, expedientes 
de certificación de 
clave y valor catastral 
y de  certificación de 
Plano Manzanero. 

130 130 21-08-2023 
 

06-06-2024 1.8 Archivero metálico 
Área 
Administrativa de 
la Coordinación 
de Catastro. 

 
 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                                 L.P.I. ISELA GARCIA VELAZQUEZ                               LIC. ABIGAIL QUINTO NOGUEZ                         11-06-2024 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Planeación y Transparencia      Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Coordinación General Municipal de Mejora Regulatoria     Correo:  mejoraregulatoria@jilotepec.mex.gob    

Domicilio: Calle. Ignacio Allende, Col. Centro, C.P. 54240, Jilotepec, Méx.      
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

2C PLANEACIÓN 
DEMOCRÁTICA 
PARA EL 
DESARROLLO 
MUNICIPAL 

2C.4 Programa de Mejora Regulatoria Contiene 
información 
relacionada los 
avances que tienen 
las áreas con las 
propuestas 
ingresadas al 
Programa Anual. 

5 666 25-09-2023 20-03-2024 0.6 Archivero de 
aluminio  
Área 
administrativa de 
la Coordinación 
General 
Municipal  de 
Mejora 
regulatoria. 

2C PLANEACIÓN 
DEMOCRÁTICA 
PARA EL 
DESARROLLO 
MUNICIPAL 

2C. 5 Actualización de manuales  Se realiza cuando 
alguna área requiere 
realizar alguna 
adecuación a su 
reglamentación 
interna y posterior 
realiza la 
presentación de su 
AIR.  

4 408 25-10-2023 30-04-2024 0.6 Archivero de 
aluminio  
Área 
administrativa de 
la Coordinación 
General 
Municipal de 
Mejora 
regulatoria. 

2C PLANEACIÓN 
DEMOCRÁTICA 
PARA EL 
DESARROLLO 
MUNICIPAL 

2C.6 Actualización de trámites y/o servicios (REMTYS) Contienen la 
información en 
relación a los 
trámites y/o 
servicios que ofrece 
cada área a la 
ciudadanía. 

3 1220 26-09-2023 20-04-2024 0.6 Archivero de 
aluminio  
Área 
administrativa de 
la Coordinación 
General 
Municipal  de 
Mejora 
regulatoria. 
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2C PLANEACIÓN 
DEMOCRÁTICA 
PARA EL 
DESARROLLO 
MUNICIPAL 

2C.7 Actas de sesión de la Comisión Municipal de Mejora Regulatoria Por ley estamos 
obligado a realizar 
sesiones de dicha 
Comisión, en ellas se 
reportan las 
actividades que se 
realizan en cada 
trimestre. 

1 62 30-03-2023 14-12-2023 0.6 Archivero de 
aluminio  
Área 
administrativa de 
la Coordinación 
General Municipal 
de Mejora 
regulatoria. 

 
 
                                                                                            Elaboró           Aprobó                                                                                       Fecha de elaboración  

                                               LIC. EMILIA CRUZ HERNÁNDEZ                    M. EN D. ANDREA ROSAS MONTEMAYOR                         11-06-2024 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección De Planeación y Transparencia     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección De Planeación y Transparencia    Correo:  planeacion@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Biblioteca Municipal. “Juana de Asbaje”,Calle Ignacio Allende S/N,  
C.P. 5240, Jilotepec, Méx.    

    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción de 
las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

2C PLANEACIÓN 
DEMOCRÁTICA PARA EL 
DESARROLLO 
MUNICIPAL 

2C.9 Solicitudes de acceso a la Información Contiene solicitudes de 
información. 

2 788 18-08-2023 31-05-2024 0.10 Mueble de 
madera. 

2C PLANEACIÓN 
DEMOCRÁTICA PARA EL 
DESARROLLO 
MUNICIPAL 

2C.13 Elaboración trimestral de los avances programáticos 
 

Contiene información 
relacionada con los 
formatos PBRM´S de 
las diferentes áreas. 

18 4,436 
 

18-08-2023 31-05-2024 0.10 Mueble de 
madera. 

 
 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                      C. PATRICIA YANETH QUIJAS LAGUNAS               M. EN A.P. VÍCTOR CID DEL PRADO PICHARDO                       11-06-2024 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad 
Administrativa: Dirección de Administración     Tipo de 

Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Administración    Correo:  administración@jilotepecmex.gob
.mx 

   

Domicilio: Palacio Municipal, Leona Vicario No. 101, Col. Centro, C.P. 54240, Jilotepec, 
Méx.    

    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie 
Descripción 

de las 
Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

3C RECURSOS 
HUMANOS Y 
MATERIALES 

3C.1 Expediente único de personal Contiene 
información 
relacionada con la 
trayectoria laboral 
de cada trabajador 
del ayuntamiento 

65 1520 01-09-2023 16-05-2024 1 Archiveros de 
madera  
Área 
Administrativa 
de la Dirección 
de 
Administración. 

3C RECURSOS 
HUMANOS Y 
MATERIALES 

3C.2 Recursos materiales Contiene 
información 
relacionada con el 
registro y control 
de proveedores del 
Ayuntamiento 

1 1642 01-01-2024 31-05-2024 0.3 Repisa de 
madera  
Área 
Administrativa 
de la Dirección 
de 
Administración. 

 
 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                                               C. ANA ROSA GUERRERO OMAÑA                 LIC. DIANA LAURA ALCANTARA NAVARRETE                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección de Desarrollo Urbano     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección de Desarrollo Urbano   Correo:  urbano@jilotepecmex.gob.mx 
   

Domicilio: Av. Leona Vicario No 101, Colonia Centro, C.P.54256, Jilotepec,Méx.     
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción de 
las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 

Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

4C ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.3 Licencia de Uso de Suelo  Contiene documentos 
donde se informa el 
uso o usos al que se 
podría destinar un 
inmueble de acuerdo 
con las normas 
urbanísticas 
aplicables. 

80 2251 28-08-2023 31-05-2024 0.76 Archivero de 
Madera Área 
Administrativa de la 
Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

4C ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.4 Licencias de Construcción  Contiene los 
documentos 
concernientes a las 
autorizaciones de 
obra. 

71 2263 28-08-2023 31-05-2024 0.77 Archivero de 
Madera Área 
Administrativa de la 
Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

4C ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.5 Constancias de Alineamiento y número Oficial  Contiene documentos 
que tienen por objeto 
delimitar la colindancia 
de un inmueble 
determinado con 
respecto a la vía 
pública adyacente, así 
como precisar sus 
restricciones de 
construcción y el 
número oficial que le 
corresponde.  

102 2583 28-08-2023 31-05-2024 0.84 Archivero de 
Madera Área 
Administrativa de la 
Dirección de 
Desarrollo Urbano.  
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4C 
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.6 Registro y control de mantenimiento de panteón  Contiene documentos 
relacionados al registro 
del mantenimiento de 
las tumbas que se 
encuentran dentro del 
panteón. 

1 319 28-08-2023 31-05-2024 0.10 

 
 
 
 
 
 

Archivero de Madera 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

4C  
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.7 Inhumaciones  Contiene Documentos 
relacionados para la 
autorización de las 
inhumaciones. 

1 180 28-08-2023 31-05-2024 0.6 Archivero de Madera 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

4C  
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.8 Cédulas Informativas de Zonificación  Contiene  documentos 
concernientes a 
solicitudes, croquis de 
localización y el 
informe de uso de 
suelo. 

111 3922 28-08-2023 31-05-2024 13.2 Archivero de Madera 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

4C 
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.9 Visitas de Inspección  Contiene Documentos 
relacionados al Acta de 
visita de inspección, 
así como evidencias 
fotográficas de la obra. 

 
1 

142 28-08-2023 31-05-2024 0.5 Archivero de Madera 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

 
4C  
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.10 Notificaciones  Contiene Documentos 
relacionados a los 
avisos, así como 
evidencias fotográficas 
de la obra. 

1 590 28-08-2023 31-05-2024 0.18 Archivero de Madera 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

 
 
4C  
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 
 

4C.12 Prórrogas Contiene documentos 
concernientes a las 
autorizaciones, para el 
aplazamiento de la 
terminación de 
construcción de obra. 

3 57 28-08-2023 31-05-2024 0.1 Archivero de Madera 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Desarrollo Urbano.  
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4C  
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.13 Terminación de Obra  Contiene Documentos 
concernientes a la 
Autorización de la 
terminación de obra. 

20 94 28-08-2023 31-05-2024 0.3 Archivero de Madera 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

4C 
ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL DE 
LOS 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS  
 

4C.14 Constancias de no mejora Contiene documentos 
relacionados a la 
información, en la que 
se acredita que el 
inmueble se encuentra 
regularizado. 

64 1707 28-08-2023 31-05-2024 5.6 Archivero de Madera 
Área Administrativa 
de la Dirección de 
Desarrollo Urbano.  

 

                                                                       Elaboró                     Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  
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GACETA 
MUNICIPAL



18 de junio del 2024
Gaceta 6, Año 3
VOLUMEN III

01 de diciembre del 2023
Gaceta 12, Año 2
VOLUMEN 1

Órgano Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2024, “Año del Bicentenario de la Erección del Estado Libre y Soberano de México”.
                                       

 

 

 

MUNICIPIO DE                                               
JILOTEPEC 

 

39 
 

 
GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Contraloría Municipal     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Contraloría Municipal   Correo:  contraloria@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Leona Vicario No. 101 Colonia Centro, C.P. 54240, Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

5C FISCALIZACION 5C.1 Entrega Recepción 
 
 
 

Contiene 
información 
relacionada con la 
entrega-recepción 
de los servidores 
públicos salientes y 
entrantes en la 
Administración. 

25 
 
 
 
 

309 
 
 
 
 

24-04-2024 
 
 
 
 

07-06-2024 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

Mueble blanco 
con entrepaños. 
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal.  

5C FISCALIZACIÓN 5C.2 Auditorías  Contiene 
información 
relacionada con las 
Auditorías Internas y 
Externas. 

4 745 09-06-2023 06-05-2024 2.30 Mueble madera 
color natural 2º 
planta. 
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 

5C FISCALIZACION 5C.3 Contraloría Social Contiene 
información 
relacionada con 
inspección física de 
obras, integración 
de COCICOVIS y 
fichas técnicas de 
obras 
 

2 80 08-03-2024 22-03-2024 1.20 Mueble de 
madera color 
nogal en 2ª 
planta  
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 

5C FISCALIZACION 5C.4 Declaración de situación patrimonial y de intereses 
 

Contiene 
información 
relacionada con la 
declaración de 
situación patrimonial 
y de intereses de los 
servidores públicos 
adscritos al 
Ayuntamiento de 
Jilotepec, Méx. 

1 698 12-03-2024 12-03-2024 1.30 Mueble de 
madera color 
nogal en 2ª 
planta  
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 
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5C FISCALIZACION 5C.6 Manifestación de posible conflicto de intereses de empresas, 

proveedores, contratistas o particulares. 
 
 
 

Contiene información 
sobre posible conflicto 
de intereses de 
empresas, 
proveedores, 
contratistas o 
particulares 
participantes a los 
procedimientos de 
contratación de obra 
pública.  

2 617 05-01-2024 23-04-2024 1.40 Mueble de madera 
color nogal en 2ª 
planta  
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 

5C FISCALIZACION 5C.7 Boletín de empresas objetadas   
          

Contiene consultas 
vía electrónica en el 
sistema que opera la 
dirección general de 
responsabilidades y 
los informes emitidos 
de que no hay 
registro, inscripción o 
anotación de sujeción 
a procedimiento 
administrativo 
sancionador. 
 
 

2 617 05-01-2024 23-04-2024 1 Mueble de madera 
color nogal en 2ª 
planta  
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 

5C FISCALIZACION 5C.8 Movimientos de personal Contiene información 
relacionada con los 
movimientos de 
personal del 
ayuntamiento como: 
altas y bajas, cambios 
de adscripción y 
categoría. 
 
 

1 370 23-01-2024 30-05-2024 1.20 Mueble de madera 
color nogal en 2ª 
planta  
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 

5C FISCALIZACION  5C.9 Requerimientos de información Dirección General de 
Responsabilidades  

Contiene información 
relacionada con 
solicitudes, 
requerimientos a la 
Dirección General de 
Responsabilidades 
Administrativas de la 
Secretaría de la 
Contraloría del 
Gobierno del Estado 
de  México. 
 
 

1 34 19-01-2024 22-02-2024 1.20 Mueble de madera 
color nogal en 2ª 
planta  
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 
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5C FISCALIZACIÓN 5C.10 Investigación Contiene información 

relacionada con 
denuncia turnada por 
incompetencia y 
procedimientos 
administrativos de 
investigación que se 
integran por 
actuaciones, 
acuerdos, 
notificaciones, 
comparecencias. 
 

13 993 
 

 

 

 

08-09-2023 31-05-2024 2.60  
Mueble blanco de 
entrepaños en 
área de 
Investigación.  
  
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 

5C FISCALIZACION 
 

5C.11 Substanciación 
 

Contiene 
Procedimientos 
Administrativos 
procedentes e 
improcedentes por 
faltas administrativas. 

35 2042 02-04-2024 30-05-2024 0.80 Mueble blanco en 
área de 
substanciación 
Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 
 

7S  POLITICA    
INTERIOR 
MUNICIPAL 

7S.13 Comité de bienes muebles e inmuebles Contiene información 
referente al Comité de 
bienes muebles e 
inmuebles, así como 
soporte documental 
de alta y baja de 
bienes muebles e 
inmuebles del 
Ayuntamiento. 

3 56 06-02-2024 16-05-2024 1.20 Mueble de madera 
color natural con 
entrepaños en 2ª. 
Planta Área 
administrativa de 
la Contraloría 
Municipal. 

 
 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                              C. ROSA MARIA CARDENAS NUÑEZ                           T. en  C. FRANCISCO LUGO ARCE                        11-06-2024 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Dirección Jurídica     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Dirección Jurídica   Correo:  juridico@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Leona Vicario No. 101, Colonia Centro, C.P. 54240, Jilotepec, Estado de Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
      

Sección Serie Descripción 
de las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 
Docs. 

Periodo Metros 
lineales 

Ubicación 
Física Inicio Fin 

6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 

6C.1 Informaciones De Dominio Contiene información 
relacionada con los 
bienes inmuebles 
presentados para 
verificar que no sean 
del dominio público. 

45 693 18-08-2023 31-05-2024 1 Archivero 
metálico, Área 
administrativa de 
la Dirección 
Jurídica. 

 

6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 6C.2 Amparos  Contiene información 

relacionada con la 
protección de los 
derechos frente a 
omisiones o actos 
cometidos por 
cualquier autoridad. 

10 748 18-08-2023 31-05-2024 1  
Archivero 
metálico, Área 
administrativa de 
la Dirección 
Jurídica. 

 
6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 6C.3 Procedimientos Administrativos Contiene información 

relacionada con los 
actos y diligencias 
tramitadas en las 
entidades, 
conducentes en la 
emisión de un acto 
administrativo que 
produce efectos 
jurídicos. 

1 48 18-08-2023 31-05-2024 1 Archivero 
metálico, Área 
administrativa de 
la Dirección 
Jurídica. 

 
6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 6C.4 Laudos Contiene información 

relacionada a la 
resolución que dicta 
el árbitro para poner 
fin al procedimiento 
arbitral. 

2 416 18-08-2023 31-05-2024 1 Archivero 
metálico, Área 
administrativa de 
la Dirección 
Jurídica. 
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6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 6C.5 Derechos Humanos  Contiene información 

relacionada a la 
violación de los 
Derechos Humanos, 
dando inicio a una fase 
de investigación a 
cargo de la CNDH. 

5 51 18-08-2023 31-05-2024 1 Archivero metálico, 
Área administrativa 
de la Dirección 
Jurídica. 

 
6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 

6C.6 Mediación Y Conciliación  Contiene información 
relacionada a los 
procedimientos de 
mediación y 
conciliación, así como 
la expedición de actas 
informativas. 

540 2982 18-08-2023 31-05-2024 0.7 Archivero metálico 
Área administrativa 
de la Oficialía 
Mediadora y 
Conciliadora. 

6C ASUNTOS 
JURÍDICOS 

6C.7 Calificadora  Contiene información 
relacionada con las 
faltas admirativas y los 
hechos de tránsito. 

29 6508 18-08-2023 31-05-2024 1 Archivero metálico 
Área administrativa 
de la Oficialía 
Calificadora. 

 

  
 
                                                         Elaboró                  Aprobó                                                                     Fecha de elaboración  

                       LIC. MARIA DEL CARMEN SANTANA HERNÁNDEZ            LIC. JOSÉ ALBERTO AGUILAR MEJÍA                                                              11-06-2024 
                    Responsable del Archivo de Trámite                              Titular de la Unidad Administrativa 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC 

        Unidad Administrativa: Coordinación de Protección Civíl     Tipo de Archivo:  Trámite     

Área de procedencia: Coordinación de Protección Civíl   Correo:  pcivil@jilotepecmex.gob.mx    

Domicilio: Calle Miguel Alemán Valdez S/N, C.P. 54256, Jilotepec, Méx.    
    

Fondo:  ACJ      
     

Sección Serie Descripción de 
las Series 

Total 
de 

Exp. 
Total de 

Docs. 
Periodo Metros 

lineales 
Ubicación 

Física Inicio Fin 
7C PROTECCIÓN 
CIVIL Y BOMBEROS 

7C.1 Servicios de urgencia y emergencia Contiene información 
relacionada con la 
atención a reportes de 
emergencias. 

02 2022 18-08-2023 31-05-2024 0.2 Archivero de madera 
Área administrativa 
de la Coordinación 
de Protección Civíl. 

7C PROTECCIÓN 
CIVIL Y BOMBEROS 

7C.2 Capacitaciones en materia de Protección Civil  Contiene información 
relacionada con 
solicitudes de  
capacitaciones en 
Instituciones públicas 
y/o privadas, 
empresas, entre otras.  

02 28 18-08-2023 06-04-2024 0.3 Archivero de madera 
Área administrativa 
de la Coordinación 
de Protección Civíl. 

7C PROTECCIÓN 
CIVIL Y BOMBEROS 

7C.3 Simulacros Contiene información 
relacionada a 
solicitudes de prácticas 
de ensayos para saber 
qué hacer y cómo 
actuar  en caso de una 
emergencia. 

02 07 18-08-2023 25-04-2024 0.3 Archivero de madera 
Área administrativa 
de la Coordinación 
de Protección Civíl. 

7C PROTECCIÓN 
CIVIL Y BOMBEROS 

7C.4 Acciones de prevención, auxilio y restablecimiento Contiene información 
de actividades 
relacionadas con 
llamadas vía telefónica 
para brindar auxilio. 

02 237 18-08-2023 29-05-2024 0.3 Archivero de madera 
Área administrativa 
de la Coordinación 
de Protección Civíl. 

7C PROTECCIÓN 
CIVIL Y BOMBEROS 

7C.5 Realización de inspecciones y verificaciones Contiene información 
relacionada a 
inspecciones y 
verificaciones de 
medidas de seguridad 
en instalaciones. 

02 33 18-08-2023 18-05-2024 0.3 Archivero de madera 
Área administrativa 
de la Coordinación 
de Protección Civíl. 

 
                                                                       Elaboró              Aprobó                                                                     Fecha de elaboración 

                                                   LIC. JOVITA DOROTEO VEGA                                 C. JOSE LUIS CRUZ JASSO                        11-06-2024 
                              Responsable del Archivo de Trámite                                          Titular de la Unidad Administrativa 
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