
 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Unidad Administrativa: Dirección de Servicios Públicos y Ecología 

Nombre del Responsable: Téc. Fabian Rodríguez Martínez 

Cargo: Director de Servicios Publicos y Ecología 

Domicilio: C. Fco. Romo Jiménez No. 102, Fracc. San José de Buenavista, San Fco. de los 
Romo, Ags.  

Teléfono: 4659671075 Ext. 1617 

Correo electrónico: servpublsfr@gmail.com 

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
DSPE-XIII 

SECCIÓN DOCUMENTAL: 
DSPE-XIII/C 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Correspondencia Recibida 

30/04/2022 -- 
Oficina de la 

Dirección 

 
Oficios Recibidos 

30/04/2022 
SS-01.01 Oficina de la 

Dirección 

 
Gestiones 

30/04/2022 
SS01.02 Oficina de la 

Dirección 

 
Permisos 

30/04/2022 
SS01.03 Oficina de la 

Dirección 

S-02 
Correspondencia Expedida 30/04/2022 

-- 
Oficina de la 

Dirección 

S-03 
Requisiciones 30/04/2022 

-- 
Oficina de la 

Dirección 

 
Compras y Adquisiciones 

30/04/2022 SS03.01 
Oficina de la 

Dirección 

 
Mantenimiento Vehicular 

30/04/2022 SS-03.02 
Oficina de la 

Dirección 

S-04 
Bitácora de Entrada y Salida de 
Unidades Móviles 

30/04/2022 -- 
Oficina de la 

Dirección 

S-05 
Bitácora de Consumo de 
Combustible 

30/04/2022 
-- 

Oficina de la 
Dirección 

S-06 
Actas Administrativas 30/04/2022 

-- 
Oficina de la 

Dirección 

S-07 Informes 30/04/2022 -- Oficina de la 



Dirección 

S-08 
Resguardo 30/04/2022 

-- 
Oficina de la 

Dirección 

S-09 
Contratos y/o Convenios 30/04/2022 

-- 
Oficina de la 

Dirección 

S-10 
Municipalizaciones 30/04/2022 

-- 
Oficina de la 

Dirección 

S-11 
Expediente del Personal 30/04/2022 

-- 
Oficina de la 

Dirección 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Unidad Administrativa: Subdirección de Servicios Públicos y Ecología 

Nombre del Responsable: C. Jesús Guel Sosa 

Cargo: Subdirector de Servicios Públicos y Ecología 

Domicilio: C. Fco. Romo Jiménez No. 102, Fracc. San José de Buenavista, San Fco. de los 
Romo, Ags.  

Teléfono: 4659671075 Ext. 1617 

Correo electrónico: servpublsfr@gmail.com 

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
DSPE-XIII 

SECCIÓN DOCUMENTAL: 
SSPE-02/S1 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Expediente del Personal 30/04/2022 -- 

Oficina de la 
Dirección 

 

 

 

 

 

 

 



 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Unidad Administrativa: Departamento de Panteones 

Nombre del Responsable: Lic. Omar Hernández Pérez 

Cargo: Jefe de Departamento de Panteones 

Domicilio: C. Fco. Romo Jiménez No. 102, Fracc. San José de Buenavista, San Fco. de los 
Romo, Ags.  

Teléfono: 4659671075 Ext. 1617 

Correo electrónico: servpublsfr@gmail.com 

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
DSPE-XIII 

SECCIÓN DOCUMENTAL: 
DP-03/S56 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 Órdenes de Pago 
30/04/2022 -- 

Oficina de 
Panteones 

S-02 Bitácora de Mantenimiento 30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Panteones 

S-03 Vales de Salida de Insumos y/o 
Herramientas 

30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Panteones 

S-04 Vales de Salida de Indumentaria 
y/o EPP 

30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Panteones 

S-05 Expediente de Titulares de 
Fosas 

30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Panteones 

S-06 Expediente de Personal 30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Panteones 

 



 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Unidad Administrativa: Departamento de Limpia y Aseo Público 

Nombre del Responsable: C. Francisco Javier Cervantes Vega 

Cargo: Jefe de Departamento de Limpia y Aseo Público 

Domicilio: C. Fco. Romo Jiménez No. 102, Fracc. San José de Buenavista, San Fco. de los 
Romo, Ags.  

Teléfono: 4659671075 Ext. 1617 

Correo electrónico: servpublsfr@gmail.com 

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
DSPE-XIII 

SECCIÓN DOCUMENTAL: 
DLAP-04/S57 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Vales de Salida de Insumos y/o 
Herramientas 30/04/2022 

-- Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

S-02 
Bitácoras 30/04/2022 -- Oficina de 

Limpia y Aseo 
Publico 

 
Bitácora Recolección de 
Residuos Sólidos Urbanos 

30/04/2022 SS-02.01 Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

 
Bitácora de Entrega-Recepción 
Turno de Veladores 

30/04/2022 SS-02.02 Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

 
Bitácora de Balconería 30/04/2022 SS-02.03 Oficina de 

Limpia y Aseo 
Publico 

 
Bitácora De Protocolo De 
Revisión De Condiciones Básicas 
De Las Unidades 
Compactadoras Ante Covid-19 

30/04/2022 SS-02.04 Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

 
Bitácora de Barrido Manual  30/04/2022 SS-02.05 Oficina de 

Limpia y Aseo 
Publico 



S-03 
Reportes 30/04/2022 -- Oficina de 

Limpia y Aseo 
Publico 

 
Reportes de Residuos Sólidos 
Urbanos 

30/04/2022 SS-03.01 Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

 
Reportes de Incidencias de 
Unidades Oficiales 

30/04/2022 SS-03.02 Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

S-04 
Órdenes de Pago 30/04/2022 -- Oficina de 

Limpia y Aseo 
Publico 

S-05 
Manifiestos  30/04/2022 -- Oficina de 

Limpia y Aseo 
Publico 

S-06 
Autorizaciones 30/04/2022 -- Oficina de 

Limpia y Aseo 
Publico 

 
Autorización Recolección de 
Residuos Sólidos Urbanos 

30/04/2022 SS-06.01 Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

 
Autorización Transporte de 
Residuos de Manejo Especial  

30/04/2022 SS-06.02 Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

S-07 
Papeleta de Pesajes 30/04/2022 -- Oficina de 

Limpia y Aseo 
Publico 

S-08 
Expedientes de Prestación de 
Servicio de Recolección de RSU 

30/04/2022 -- Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

S-09 
Planos de Ubicación de 
Contenedores 

30/04/2022 -- Oficina de 
Limpia y Aseo 

Publico 

 

 

 

 

 

 



 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Unidad Administrativa: Departamento de Alumbrado Público 

Nombre del Responsable: C. Jaime Guel Esparza 

Cargo: Jefe de Departamento de Alumbrado Público 

Domicilio: C. Fco. Romo Jiménez No. 102, Fracc. San José de Buenavista, San Fco. de los 
Romo, Ags.  

Teléfono: 4659671075 Ext. 1617 

Correo electrónico: servpublsfr@gmail.com 

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
DSPE-XIII 

SECCIÓN DOCUMENTAL: 
DAP-05/S58 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Recibos de Consumo de energía 
en KWH 30/04/2022 -- 

Oficina de 
Alumbrado 

Publico 

S-02 
Apoyos Atendidos de 
Instalación y /o mantenimiento 
de alumbrado 

30/04/2022 -- Oficina de 
Alumbrado 

Publico 

S-03 
Bitácora 30/04/2022 -- Oficina de 

Alumbrado 
Publico 

 
Bitácora de Actividades de 
Cuadrilla de Electricistas 

30/04/2022 SS-03.01 Oficina de 
Alumbrado 

Publico 

S-04 
Reportes de Alumbrado Publico 30/04/2022 -- Oficina de 

Alumbrado 
Publico 

S-05 
Vales de Salida de Insumos y/o 
Herramienta 

30/04/2022 -- Oficina de 
Alumbrado 

Publico 

S-06 
Planos de ubicación de 
lámparas de Alumbrado Publico  

30/04/2022 -- Oficina de 
Alumbrado 

Publico 

S-07 Proyectos de Electrificación  30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Alumbrado 



Publico 

 
Proyecto de Electrificación 
Fracc. Castelo  

30/04/2022 SS-07.01 Oficina de 
Alumbrado 

Publico 

SS08 
Contratos CFE 30/04/2022 -- Oficina de 

Alumbrado 
Publico 

SS09 
Expedientes del Personal  30/04/2022 

-- 
Oficina de 
Alumbrado 

Publico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Unidad Administrativa: Departamento de Parques y Jardines 

Nombre del Responsable: C. Jairo Eliasar Esqueda Martínez 

Cargo: Jefe de Departamento de Parques y Jardines 

Domicilio: C. Fco. Romo Jiménez No. 102, Fracc. San José de Buenavista, San Fco. de los 
Romo, Ags.  

Teléfono: 4659671075 Ext. 1617 

Correo electrónico: servpublsfr@gmail.com 

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
DSPE-XIII 

SECCIÓN DOCUMENTAL: 
DPJ-06/S59 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Bitácora 

30/04/2022 -- 
Oficina de 
Parques y 
Jardines 

 
Bitácora de Cuadrilla 30/04/2022 SS-01.01 Oficina de 

Parques y 
Jardines 

 
Bitácora de Empastado 30/04/2022 SS-01.02 Oficina de 

Parques y 
Jardines 

 
Bitácora de Riego de Áreas 
Verdes 

30/04/2022 SS-02.03 Oficina de 
Parques y 
Jardines 

S-02 
Orden de Pago 30/04/2022 -- Oficina de 

Parques y 
Jardines 

 
Orden de Pago de Uso de 
Camión Cisterna 

30/04/2022 SS-02.01 Oficina de 
Parques y 
Jardines 

 
Orden de Pago Servicios 
Prestados a Predios sin Bardear 

30/04/2022 SS-02.02 Oficina de 
Parques y 
Jardines 

S-03 Expedientes de Prestación de 
Servicios 

30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Parques y 



Jardines 

S-04 
Expedientes del Personal  30/04/2022 -- Oficina de 

Parques y 
Jardines 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 

Unidad Administrativa: Departamento de Ecología 

Nombre del Responsable: Lic. Gerardo Calzada de la Torre 

Cargo: Jefe de Departamento de Ecología 

Domicilio: C. Fco. Romo Jiménez No. 102, Fracc. San José de Buenavista, San Fco. de los 
Romo, Ags.  

Teléfono: 4659671075 Ext. 1617 

Correo electrónico: servpublsfr@gmail.com 

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
DSPE-XIII 

SECCIÓN DOCUMENTAL: 
DE-07/S60 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 Vales de Donación de Plantas 
y/o Arboles 

30/04/2022 -- 
Oficina de 
Ecología 

S-02 Permisos de Poda y/o Derribo 
de Arboles 

30/04/2022 -- Oficina de 
Ecología 

S-03 Resoluciones en Materia de 
Impacto Ambiental 

30/04/2022 -- Oficina de 
Ecología 

S-04 Constancia de Quema de Horno 30/04/2022 -- Oficina de 
Ecología 

S-05 Orden de Pago 30/04/2022 -- Oficina de 
Ecología 

 Expedición y Autorización de 
Licencias para Poda y Derribo 

30/04/2022 SS-05.01 Oficina de 
Ecología 

 
Expedición y Autorización de 
Licencias para Poda y Derribo a 
cargo del Municipio  

30/04/2022 SS-06.01 Oficina de 
Ecología 

S-07 Expedientes de Esterilización 
Canina 

30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Ecología 

S-08 Reportes de Control Canino y/o 
Felino 

30/04/2022 -- Oficina de 
Ecología 

S-09 Constancia de Registro de 
Mascotas 

30/04/2022 -- Oficina de 
Ecología 

S-10 Contrato de Comodato de 
Equipos Muestreadores 

30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Ecología 



S-11 Expedientes del Personal 30/04/2022 
-- 

Oficina de 
Ecología 

 


