
 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Secretaría del H. Ayuntamiento y Dirección General de Gobierno  

Nombre del Responsable: Lic. María Edith Rosales Luna 

Cargo: Secretaria del H. Ayuntamiento y Directora General de Gobierno 

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

Teléfono: 4659671075 Ext. 1614 

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL : 
SHADGG-VI 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
SHADGG-VI/C 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE  UBICACIÓN 

S-01 
Actas Sesiones de 
Cabildo 

14/03/2025  
Oficina del 

Ayuntamiento 

 
Anexos de las Actas de 
Sesiones de Cabildo 

14/03/2025 
SS-01.01 

Oficina del 
Ayuntamiento 

S-02 
Licencias Comerciales 14/03/2025 

 
Oficina del 

Ayuntamiento 
 Resellos de Licencias 

comerciales  
14/03/2025 SS-02.01 Oficina del 

Ayuntamiento 
 Aperturas y resellos de 

licencias comerciales 
años anteriores. 

14/03/2025 SS-02.02 Oficina del 
Ayuntamiento 
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Coordinación de Acción Cívica y Cultural 

Nombre del Responsable: Prof. Oscar Ignacio Villanueva Ramírez   

Cargo: Coordinador de Acción Cívica y Cultural 

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

Teléfono: 4659671075 Ext. 1614 

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG-VI 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
CACC-04/S19  ACCIÓN CÍVICA Y CULTURAL  

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Requerimientos 

Comunicación Social  
14/03/2024  Oficina 

S-02 
Solicitud de Fiestas 

Patronales 

14/03/2024 
 Oficina 

S-03 Correspondencia  14/03/2024  Oficina 

 Circulares 14/03/2024 SS-03.01 Oficina 
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 Oficios emitidos 14/03/2024 SS-03.02 Oficina 

 Oficios recibidos  14/03/2024 SS-03.03 Oficina 

S-04 Comisiones  14/03/2024  Oficina 

S-05 Informes mensuales 14/03/2024  Oficina 

S-06 Proyectos 14/03/2024  Oficina 

S-07 Resguardo individual 14/03/2024  Oficina 

S-08 Formatos de Vacaciones  14/03/2024  Oficina 

S-09 Requisiciones 14/03/2024  Oficina 

S-10 Servicios Sociales 14/03/2024   

 Servicio Social Terminado 14/03/2024 SS-10.01  

 Servicio Social en tramite 14/03/2024 SS-10.02  

 

 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

 

Unidad Administrativa: Coordinación de Turismo 

Nombre del Responsable: Lic. María Edith Rosales Luna 

 Coordinador de Turismo 

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

Teléfono: 4659671075 Ext. 1614 

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG-V 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
CACC-05/S20  TURISMO  
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SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 Documentos Recibidos 14/03/2024  Oficina 

S-02 Documentos Emitidos 14/03/2024  Oficina 

S-03 Requerimientos de Trabajo 14/03/2024  Oficina 

S-04 Investigación 2024 14/03/2024  Oficina 

S-05 Omisiones 14/03/2024  Oficina 

S-06 Requisiciones 14/03/2024  Oficina 

S-07 Proyectos 14/03/2024  Oficina 

S-08 Resguardo 14/03/2024  Oficina 

 

 

 

 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Departamento de Reglamentos y Mercados  

Nombre del Responsable: C. José Luis Rojas Flores  

Cargo: Jefe del Departamento de Reglamentos y Mercados 

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

Teléfono: 4659671075 Ext. 1614 

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG-VI 
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SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
DRM-06/S21  REGLAMENTOS Y MERCADOS  

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Informes de actividades 

mensuales 
14/03/2024  Oficina 

S-02 Requisiciones 14/03/2024 SS-01.01 Oficina 

S-03 
Actas de Visita de 

Verificación Canceladas 

14/03/2024 
SS-01.02 Oficina 

S-04 Incidencias del Personal 14/03/2024 SS-01.03 Oficina 

S-05 

Expediente de Constancia 

de Suspensión de 

Actividades de Licencias 

Reglamentadas 

14/03/2024 

SS-01.04 Oficina 

S-06 
Correspondencia Enviada, 

Recibida y Permisos 

14/03/2024 
SS-01.05 

Oficina 

S-07 
Trámites  de Licencia 

Comercial 

14/03/2024 
SS-01.06 

Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial (1) 
14/03/2024 SS-07.01 

Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial (2) 

14/03/2024 SS-07.02 Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial (3) 

14/03/2024 SS-07.03 Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial (4) 

14/03/2024 SS-07.04 Oficina 

 
Trámites para licencia 

comercial (5) 

14/03/2024 SS-07.05 Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial (6) 

14/03/2024 SS-07.06 Oficina 

 Trámites de licencia 

comercial reglamentada 

14/03/2024 SS-07.07 Oficina 



S-08 Actas Varias 14/03/2024  Oficina 

 Actas de visita de 

verificación (1) 

14/03/2024 
SS-08.01 

Oficina 

 Actas de visita de 

verificación (2) 

14/03/2024 SS-08.02 Oficina 

 Actas de visita de 

verificación (3) 

14/03/2024 SS-08.03 Oficina 

 Actas de visita de 

verificación (4) 

14/03/2024 SS-08.04 Oficina 

 
Actas de visita de 

verificación (5) 

14/03/2024 SS-08.05 Oficina 

 Actas de visita de 

verificación canceladas. 

14/03/2024 SS-08.06 Oficina 

 Actas de visita de 

verificación canceladas. 

14/03/2024 SS-08.07 Oficina 

S-09 Tramites cancelados no 
aprobados. 
 

14/03/2024  Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (1). 

14/03/2024 SS-09.01 Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (2). 

14/03/2024 SS-09.02 Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (3). 

14/03/2024 SS-09.03 Oficina 

 Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (4). 

14/03/2024 SS-09.04 Oficina 



 Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (5). 

14/03/2024 SS-09.05 Oficina 

 

Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (6). 

14/03/2024 SS-09.06 Oficina 

 

Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (7). 

14/03/2024 SS-09.07 Oficina 

 

Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (8). 

14/03/2024 SS-09.08 Oficina 

 

Trámites para licencia 

comercial cancelados o no 

aprobados (9). 

14/03/2024 SS-09.09 Oficina 

S-10 Trámites para renovación 

de Uso de Suelo 

14/03/2024 
 

Oficina 

 Trámites para renovación 

de Uso de Suelo (1) 

14/03/2024 SS-10.01 Oficina 

 Trámites para renovación 

de Uso de Suelo (2) 
14/03/2024 

SS-10.02 Oficina 

 Trámites para renovación 

de Uso de Suelo (3) 

14/03/2024 SS-10.03  

S-11 Expediente De Tramites 

para Licencia de Casos 

Especiales 

14/03/2024 

 

 

 

 



 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Departamento de Control Sanitario y Rastros 

Nombre del Responsable: Tec. Sonia Rodríguez Ochoa  

Cargo: Jefe del Departamento de Control Sanitario y Rastros 

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

Teléfono: 4659671075 Ext. 1614 

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG-VII 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
DCSR-07/S22  CONTROL SANITARIO Y RASTROS 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 Dictámenes 14/03/2024   Oficina 

 Dictamen Primer Trimestre 14/03/2024 SS-01.01 Oficina 

 
Dictamen Tercer y Cuarto 

Trimestre 

14/03/2024 
SS-01.02 Oficina 

S-02 Reportes sanitarios 14/03/2024  Oficina 

S-03 
Convenio Técnicas de 

Salud 

14/03/2024 
 Oficina 

S-04 Acta de verificación 14/03/2024  Oficina 

S-05 Reporte operativo 14/03/2024  Oficina 

mailto:h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx


S-06 Proyecto Medico 

Terapéutico Visual 

14/03/2024 
 Oficina 

S-07 Reportes sanitarios 14/03/2024  Oficina 

S-08 Curso de Manejo Higiénico 

de Alimentos  

14/03/2024 
 Oficina 

S-09 Requisiciones 14/03/2024  Oficina 

S-10 Resguardos 14/03/2024  Oficina 

S-11 Informe mensual 14/03/2024  Oficina 

S-12 Programa Estatal para 

Prevenir y Erradicar la 

Trata de Personas 

14/03/2024 

 

Oficina 

 Trata de personas 14/03/2024 SS-12.01 Oficina 

S-13 Póliza seguro de 

automóviles residentes 

14/03/2024  Oficina 

S-14 Vacaciones, omisiones y 

permisos 

14/03/2024 
 

Oficina 

S-15 Bitácora de actividades 14/03/2024  Oficina 

S-16 Oficios emitidos 14/03/2024  Oficina 

S-17 Oficios recibidos 14/03/2024   

S-18 Requerimiento de 

comunicación 

14/03/2024 
 

 

S-19 Proyecto “Nutriamor para 

la Barriga 

14/03/2024 
 

 

S-20 Proyectos 14/03/2024   

S-21 Seguridad e Higiene 14/03/2024   

 

 

 

 

 

 



 

 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Departamento de Protección Civil 

Nombre del Responsable: Tec. Rosa Isela García Guerrero  

Cargo: Jefe del Departamento de Protección Civil  

Domicilio: Av. Benito Juárez Sur S/N, San Fco. de los Romo, Ags.  

Teléfono: 4659673200  

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG-VIII 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
DPC-08/S22 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Programas Internos de 

Protección Civil (Empresas) 

14/03/2025 
 Oficina 

S-02 Partes de servicio 14/03/2025  Oficina 

 Enero a diciembre 14/03/2025 SS-02.01 Oficina 

S-03 Correspondencia 14/03/2025  Oficina 

 Oficios enviados 14/03/2025 S-03.01 Oficina 

 Oficios recibidos 14/03/2025 S-03.02 Oficina 

S-04 Vistos Buenos Voluntarios 14/03/2025  Oficina 
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 Vistos Buenos 

(Dictámenes) 

14/03/2025 S-04.01 
Oficina 

 Vistos Buenos Voluntarios 14/03/2025 S-04.02 Oficina 

S-05 Semana Santa  14/03/2025  Oficina 

S-06 Declaraciones 14/03/2025  Oficina 

S-07 Resguardo y Bajas de 

bienes  

14/03/2025 
 

Oficina 

S-08 Lista de Asistencia 

Capacitación uso y 

Manejo de Extintores 

14/03/2025 

 

Oficina 

S-09 Documentación Loretito 14/03/2025  Oficina 

S-10 Relación de extintores 14/03/2025  Oficina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Departamento de Logística 

Nombre del Responsable: C. Ernesto de la Rosa González  

Cargo: Jefe del Departamento de Logística  

Domicilio: Av. Benito Juárez Sur S/N, San Fco. de los Romo, Ags.  

Teléfono: 4659673200  

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG-IX 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
DL-09/S24 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 Correspondencia recibida 14/03/2025 - - Oficina 

 Solicitudes de apoyo 14/03/2025 S-01.01  

S-02 Inventarios 14/03/2025   
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Unidad Municipal de Paramédicos  

Nombre del Responsable: Lic. Rodrigo Alcantar Roque.   

Cargo: Encargado de la Unidad Municipal de Paramédicos  

Domicilio: Otto Granados Roldán a un costado del Centro de Salud, Fracc. San 
José del Barranco, San Fco. de los Romo, Ags.  

Teléfono: 4659671075. Ext. 1614 

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG- x 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
UMP-10/S25 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Servicios de Urgencia 

Mensuales 
14/03/2024  Oficina 

S-02 Oficios recibidos 14/03/2024  Oficina  
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Unidad del Archivo Municipal   

Nombre del Responsable: Lic. María Edith Rosales Luna 

Cargo: Encargada de la Unidad del Archivo Municipal   

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

Teléfono: 4659671075. Ext. 1614 

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG-XI 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
UAM-11/S26 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 
Correspondencia recibida 

interna 
14/03/2024  Oficina 

S-02 Formatos de Vacaciones 14/03/2024   

S-03 Resguardo 14/03/2024   
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
2024 

Unidad Administrativa: Oficina de Relaciones Exteriores  

Nombre del Responsable: Jefe de la O.M.E de San Francisco de los Romo. 

Cargo: Encargado de la Oficina de Relaciones Exteriores   

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

Teléfono: 4659671075. Ext. 1614 

Correo electrónico: h.ayuntamiento@sanfranciscodelosromo.gob.mx  

FONDO: 
MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO 

CÓDIGO PRINCIPAL: 
SHADGG-XI 

SECCIÓN 

DOCUMENTAL: 
UAM-11/S26 

SERIE DOCUMENTAL: 
DESCRIPCIÓN 

FECHA DE 
ENTREGA 

SUBSERIE UBICACIÓN 

S-01 Producción 14/03/2024  Oficina 

 Enero a Diciembre 14/03/2024 S-01.01  

S-02 Entregas 14/03/2024   

 Enero a Diciembre 14/03/2024 S-02.01  
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