9
W

GUIA DE ARCHIVO
e DOCUMENTAL
2024-2027

Unidad Administrativa:

Nombre del Responsable:

Cargo:
Domiicilio:
Teléfono:

Correo electroénico:

Direccidn De Servicios Publicos y Ecologia
Tec. Fabian Rodriguez Martinez

Director de Servicios Publicos y Ecologia

Francisco Romo Jiménez #102 Fracc. San José de Buenavista.

465 967 1207

dir.spublicos@sanfranciscodelosromo.gob.mx

FONDO: MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO
CODIGO PRINCIPAL: DSPE-XII]
SECCION DOCUMENTAL: DSPE-01
SERIE DOCUMENTAL: < FECHA DE .
DESCRIPCION ENTREGA SUBSERIE UBICACION
so1 Oficios Recibidos 31/03/2026 Of|C|r1a de Serwu?s
Publicos y Ecologia
Gestiones 31/03/2026 Oficina de Servicios
S02 - ,
Publicos y Ecologia
Permisos 31/03/2026 Oficina de Servicios
S03 - ,
Publicos y Ecologia
Correspondencia 31/03/2026 Oficina de Servicios
S04 . - ,
Expedida Publicos y Ecologia
Requisiciones 31/03/2026 Oficina de Servicios
S05 Comprasy Publicos y Ecologia
Adquisiciones
Requisiciones 31/03/2026 Oficina de Servicios
S06 Mantenimiento Publicos y Ecologia
Vehicular
Bitacora Entrada y 31/03/2026 Oficina de Servicios
S07 Salida de Unidades Publicos y Ecologia
Moviles
508 Actas 31/03/2026 Oficina de Servicios
Administrativas Publicos y Ecologia
Informes 31/03/2026 Oficina de Servicios
S09 - ,
Publicos y Ecologia
Resguardo 31/03/2026 Oficina de Servicios
S10 - ,
Publicos y Ecologia




Municipalizaciones 31/03/2026 Oficina de Servicios
S11 - ,
Publicos y Ecologia
Expediente del 31/03/2026 Oficina de Servicios
512 - ,
Personal Publicos y Ecologia
A
ﬁ GUIA DE ARCHIVO
SDE L0S ROMO
DOCUMENTAL
2024-2027
Unidad Administrativa: Direccién De Servicios Publicos y Ecologia
Nombre del Responsable: Tec. Fabian Rodriguez Martinez
Cargo: Director de Servicios Publicos y Ecologia
Domicilio: Francisco Romo Jiménez #102 Fracc. San José de Buenavista.
Teléfono: 465 967 1207
Correo electronico: dir.spublicos@sanfranciscodelosromo.gob.mx
FONDO: MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO
CODIGO PRINCIPAL: DSPE-XIII
SECCION DOCUMENTAL: DSPE/C
SERIE DOCUMENTAL: £ FECHA DE .
DESCRIPCION ENTREGA SUBSERIE UBICACION
so1 Oficios Recibidos 31/03/2026 Of|C|r1a de Serwu?s
Publicos y Ecologia
Gestiones 31/03/2026 Oficina de Servicios
S02 . ,
Publicos y Ecologia
Permisos 31/03/2026 Oficina de Servicios
S03 . ,
Publicos y Ecologia
Correspondencia 31/03/2026 Oficina de Servicios
S04 . - ,
Expedida Publicos y Ecologia
Requisiciones 31/03/2026 Oficina de Servicios
S05 Comprasy Publicos y Ecologia
Adquisiciones
Requisiciones 31/03/2026 Oficina de Servicios
S06 Mantenimiento Publicos y Ecologia
Vehicular
Bitacora Entrada y 31/03/2026 Oficina de Servicios
S07 Salida de Unidades Publicos y Ecologia
Moviles
Actas 31/03/2026 Oficina de Servicios
S08 - . . ,
Administrativas Publicos y Ecologia




Informes 31/03/2026 Oficina de Servicios

S09 - .
Publicos y Ecologia
Resguardo 31/03/2026 Oficina de Servicios

S10 - .
Publicos y Ecologia
Municipalizaciones | 31/03/2026 Oficina de Servicios

S11 - ,
Publicos y Ecologia
Expediente del 31/03/2026 Oficina de Servicios

S12 - ,
Personal Publicos y Ecologia

QA
GOBIERNO DE GUIA DE ARCHIVO
SDE L0S ROMO_
T DOCUMENTAL
2024-2027

Unidad Administrativa:
Nombre del Responsab
Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico:

Departamento de Panteones

Lic. Omar Hernandez Pérez

Jede de Departamento de Panteones

Francisco Romo Jiménez #102 Fracc. San José de Buenavista.

465 967 1207

dir.spublicos@sanfranciscodelosromo.gob.mx

FONDO: MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO
CODIGO PRINCIPAL: DSPE-XII]
SECCION
DOCUMENTAL: DSPE-XIlI/S60
SERIE DOCUMENTAL: P FECHA DE L
DESCRIPCION ENTREGA SUBSERIE UBICACION
Ord de Pago 2025 (1/6). ici ici
s.01 rdenes de Pago (1/6) 31/03/2026 Of|C|'na de Servwl?s
Publicos y Ecologia
S-02 Ordenes de Pago 2025 (2/6). Oficina de Servicios
31/03/2026 Publicos y Ecologia
S-03 Ordenes de Pago 2025 (3/6). Oficina de Servicios
31/03/2026 Publicos y Ecologia
S-04 Ordenes de Pago 2025 (4/6). Oficina de Servicios
31/03/2026 Publicos y Ecologia
S-05 Ordenes de Pago 2025 (5/6). Oficina de Servicios
31/03/2026

Publicos y Ecologia




S-06 Ordenes de Pago 2025 (6/6). Oficina de Servicios
31/03/2026 Publicos y Ecologia
Bitacora de Mantenimiento. 31/03/2026 Oficina de Servicios

S-07 - ,
Publicos y Ecologia
Vales de Salida de Insumos 31/03/2026 Oficina de Servicios
508 y/o Herramientas. Publicos y Ecologia
Vales de Salida de 31/03/2026 Oficina de Servicios
509 Indumentaria y/o EPP. Publicos y Ecologia
Expediente de Personal. 31/03/2026 Oficina de Servicios

S-10 - ,
Publicos y Ecologia
Expediente de Titulares de 31/03/2026 Oficina de Servicios

S-11 - ,
Fosas. Publicos y Ecologia

A
GOBIERNO DE GUIA DE ARCHIVO
SAN FRANCISCO
e DOCUMENTAL

Unidad Administrativa Direccion de Servicios Publicos y Ecologia

Nombre del Responsak C. Francisco Javier Cervantes Vega

Cargo:
Domiicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

Director de Servicios Publicos y Ecologia.

Francisco Romo Jiménez #102 Fracc. San José de Buenavista.

465 967 1207

Limpiayaseopublico@sanfranciscodelosromo.gob.mx

FONDO: MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO
CODIGO PRINCIPAL: DSPEXII]
SECCION
DOCUMENTAL: DSPE-DLAP/S61
SERIE DOCUMENTAL: - FECHA DE .
DESCRIPCION ENTREGA SUBSERIE UBICACION
501 PAPELETAS DE PESAJES 31/03/2026 3 O]fICI.na de SerV|C|,os
Publicos y Ecologia
502 BITACORAS DE 31/03/2026 Oficina de Servicios
BALCONERIA Publicos y Ecologia
503 BITACORAS DE BARRIDO 31/03/2026 Oficina de Servicios

MANUAL

Publicos y Ecologia




ORDENES DE PAGO

31/03/2026

Oficina de Servicios

>-04 Publicos y Ecologia
505 BITACORA DE MTTO. A 31/03/2026 Oficina de Servicios
CONTENEDORES Publicos y Ecologia
MANIFIESTOR MPIO. SAN | 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-06 FCO. DE LOS ROMO Publicos y Ecologia
R.S.U.
VALES DE SALIDA DE 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-07 INSUMOS Y/O Publicos y Ecologia
HERRAMIENTAS
5-08 ENTREVISTAS DE R.S.U. 31/03/2026 Oficina de Servicios
Publicos y Ecologia
MEMORANDUM 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-09 - .
Publicos y Ecologia
VALES DE SALIDA DE 31/03/2026 Oficina de Servicios
5-10 ISUMOS Y/O Publicos y Ecologia
HERRAMIENTAS
(2024/2025)
ENTREVISTA DE 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-11 RESIDUOS SOLIDOS Publicos y Ecologia
URBANOS (2024/2025)
512 MEMORANDUM 31/03/2026 Oficina de Servicios
(2024/2025) Publicos y Ecologia
5.13 AUTORIZACION DE 31/03/2026 Oficina de Servicios
TRANSPORTE Y R.S.U. Publicos y Ecologia
SOLICITUD DE 31/03/2026 Oficina de Servicios
RECOLECCIO DE Publicos y Ecologia
S-14 SERVICIOS SOLIDOS
URBANOS A
PARTICULARES
515 ORDENES DE PAGO 31/03/2026 Oficina de Servicios
Publicos y Ecologia
516 SOLICITUD DE CAMBIO 31/03/2026 Oficina de Servicios
DE CONTENEDOR Publicos y Ecologia
517 EXPEDIENTE DEL 31/03/2026 Oficina de Servicios
PERSONAL Publicos y Ecologia
o
532{3?";8‘,3\80 GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL
2024-2027

Unidad Administrativa: Departamento de Alumbrado Publico




Nombre del Responsab C. Jaime Guel Esparza

Cargo: Jefe de Departamento Alumbrado Publico

Domicilio: Francisco Romo Jiménez # 102, Fracc. San José de Buenavista, San Fco. de los
Romo, Ags.

Teléfono: 465 96 71207

Correo electrénico:

dpto.alumbradopublico@sanfranciscodelosromo.gob.mx

FONDO: MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO
CODIGO PRINCIPAL: DSPE-XIII/C
SECCION
DOCUMENTAL: DAP/S62
SERIE DOCUMENTAL: < FECHA DE .
DESCRIPCION ENTREGA SUBSERIE UBICACION
RECIBOS DE CONSUMO DE Oficina del Servicios
501 ENERGIA EN KWH 31/03/2026 N Publicos y Ecologia
APOYOS ATENDIDOS DE
INSTALACION Y/O Oficina del Servicios
502 MANTENIMIENTO DE 31/03/2026 N Publicos y Ecologia
ALUMBRADO PUBLICO
BITACORAS DE
ACTIVIDADES DE Oficina del Servicios
503 CUADRILLA DE 31/03/2026 N Publicos y Ecologia
ELECTRICISTAS
REPORTE DE ALUMBRADO Oficina del Servicios
>-04 PUBLICO 31/03/2026 N Publicos y Ecologia
PLANOS DE UBICACION DE Oficina del Servicios
S-05 LAMPARAS DE 31/03/2026 - Pablicos v Ecologia
ALUMBRADO PUBLICO y ECOloB
PROYECTOS DE Oficina del Servicios
5-06 ELECTRIFICACION 31/03/2026 a Publicos y Ecologia
507 CONTRATOS CFC 31/03/2026 3 O]fICI.na del Serwclos
Publicos y Ecologia
ACTAS DE OBRAS DE Oficina del Servicios
5-08 ELECTRIFICACION 31/03/2026 a Publicos y Ecologia
CENSOS DE ALUMBRADO Oficina del Servicios
5-09 PUBLICO 31/03/2026 - Publicos y Ecologia
EXPEDIENTES DEL Oficina del Servicios
5-010 PERSONAL 31/03/2026 - Publicos y Ecologia




o

L4

GOBIERNO DE
SAN FRANCISCO
DE LOS ROMO

2024 - 2027

Unidad Administrativa:
Nombre del Responsab
Cargo:

Domiicilio:

Teléfono:

Correo electroénico:

Parques y Jardines.

GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL
2024-2027

C. Jairo Eliasar Esqueda Martinez.

Jefe de Departamento.

Francisco Romo Jiménez 102, Planta Alta, Fracc. San José de Buenavista, San

Fco. de los Romo, Ags.

465 967 1207

dir.spublicos@sanfranciscodelosromo.gob.mx

FONDO:

MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO

CODIGO PRINCIPAL:

DSPE-XIII
SECCION
DOCUMENTAL: DSPE-XI111/S63
SERIE DOCUMENTAL: p FECHA DE .
DESCRIPCION ENTREGA SUBSERIE UBICACION
5-01 Bitacoras Pipas 2025 31/03/2026 B OflClpa de Servicios
Publicos
Bitdcoras Unidad 100Y | 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
S-02 164 2025 Publicos
503 Bitacoras Cuadrilla 2025 | 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
Publicos
50 Recibo Camidn Cisterna | 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
04 2024 Pablicos
S-05 Memorandum 2024 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
Publicos
S-06 Correspondencia 2024 | 31/03/2026 - Oficina de Servicios
Publicos
S-07 Recibos De 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
Recaudacion 2024 Publicos
S-08 Reforestaciéon 2025 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
Publicos
S-09 Contrato Como Dato 31/03/2026 - Oficina de Servicios

Unidad 31 -2025

Publicos




S-10 Borrador De Riesgos Y 31/03/2026 - Oficina de Servicios
OIC 2025 Publicos
S-11 Recibos De 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
Recaudacién 2025. Publicos
S-12 Memorandum 2025 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
Publicos
S-13 Requisiciones De 31/03/2026 - Oficina de Servicios
Compra 2025 Publicos
S-14 Requisiciones De 31/03/2026 - Oficina de Servicios
Mantenimiento 2025 Publicos
S-15 Correspondencia 2025 31/03/2026 - Oficina de Servicios
Publicos
S-16 Vales De Salida 2025 31/03/2026 - Oficina de Servicios
Publicos
S-17 Documentos De 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
Capacitacion 2025 Publicos
S-18 Bitacora De Gestiones 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
2025 Publicos
S-19 Bitacoras De Cuadrilla 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
2024 Publicos
S-20 Bitacoras De Pipas 2024 | 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
Publicos
S-21 Bitacoras De Gasolina 31/03/2026 -- Oficina de Servicios
2025 Publicos
N
i GUIA DE ARCHIVO
SDE [0S ROMO_
T DOCUMENTAL
2024-2027

Unidad Administrativa: DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA

Nombre del Responsab LIC. GERARDO CALZADA DE LA TORRE.

Cargo:
Domiicilio:
Teléfono:

Correo electroénico:

JEFE DE DEPARTAMENTO

Francisco Romo Jiménez #102 Fracc. San José de Buenavista.

465 967 1207

dir.spublicos@sanfranciscodelosromo.gob.mx

FONDO:

MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO

CODIGO PRINCIPAL:

DSPE-XIII




SECCION
DOCUMENTAL: DSPE-DE/S64
SERIE DOCUMENTAL: < FECHA DE .
DESCRIPCION ENTREGA SUBSERIE UBICACION
Vales de Donacidn de Oficina de Servicios
-01 1 202 -
>0 Plantas y/o Arboles 31/03/2026 Publicos y Ecologia
502 Permisos de Poda y/o 31/03/2026 Oficina de Servicios
Derribo de Arboles Publicos y Ecologia
503 Resoluciones en Materia 31/03/2026 Oficina de Servicios
de Impacto Ambiental Publicos y Ecologia
Constancia de Quemade | 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-04 - ,
Horno Publicos y Ecologia
Orden de Pago 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-05 - ,
Publicos y Ecologia
Expedicién y Autorizacion | 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-06 de Licencias para Poda y Publicos y Ecologia
Derribo
Expedicién y Autorizacion | 31/03/2026 Oficina de Servicios
de Licencias para Poda y Publicos y Ecologia
S-07 .
Derribo a cargo del
Municipio
Reportes de Arbolado 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-08 - ,
Urbano Publicos y Ecologia
509 Expedientes del Personal 31/03/2026 Oficina de Servicios
Publicos y Ecologia
Requerimientos de 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-10 . ., s ,
Trabajo a Comunicacién Publicos y Ecologia
Informe preventivo 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-11 - ,
Publicos y Ecologia
Manifiesto de Impacto 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-12 . s ,
Ambiental Publicos y Ecologia
Papeleta de recoleccién | 31/03/2026 Oficina de Servicios
S-13 . s ,
de residuos Publicos y Ecologia

2

L4

GOBIERNO DE
SAN FRANCISCO
DE LOS ROMO

2024 - 2027

GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL
2024-2027

Unidad Administrativa: Departamento de Control y Bienestar Animal
Nombre del Responsab Muvz. Leslie Fernanda Martinez Rivera

Cargo: Jefe de Departamento de Control y Bienestar Animal



Domicilio:

Teléfono:

Correo electroénico:

Francisco Romo Jiménez 102, Fraccionamiento San José de Buena Vista, Planta alta

4498278571

FONDO:

MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO DE LOS ROMO

CODIGO PRINCIPAL:

DSPYE-XIII
SECCION
DOCUMENTAL: DSPE-XI11/S65
SERIE DOCUMENTAL: 2 FECHA DE .
DESCRIPCION ENTREGA SUBSERIE UBICACION
Gestiones Oficios de Servicios
S-01 31/03/2026 -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
CARTAS DE ADOPCION 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-02 -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
SOLICITUD DE REPORTES 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-03 -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
ACTA DE ENTREGA 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-04 VOLUNTARIA DE -- Publicos y Ecologia,
ANIMALES DOMESTICOS planta alta.
CARTA DE 31/03/2026 Oficios de Servicios
505 APERCIBIMIENTO Y 3 Publicos y Ecologia,
COMPROSO DE BUEN planta alta.
TRATO ANIMAL
REQUISICIONES 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-06 -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
MEMORANDUM 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-07 -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
OFICIOS EXPEDIDOS 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-08 -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
OFICIOS RECIBIDOS 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-09 -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
CORRESPONDENCIA 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-10 INTERNA -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
RESGUARDO INDIVIDUAL | 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-11 -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
FICHAS TECNICAS DE 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-12 EVENTOS -- Publicos y Ecologia,
planta alta.
CONVENIO DE 31/03/2026 Oficios de Servicios
S-13 COLABORACION -- Publicos y Ecologia,

planta alta.




SOLICITUD DE BAJA DE

31/03/2026

Oficios de Servicios

S-14 BIENES -- Publicos y Ecologia,
planta alta.

SOLICITUD DE TRABAJOS 31/03/2026 Oficios de Servicios

S-15 COMUNICACION -- Publicos y Ecologia,
planta alta.

VACUNACION 31/03/2026 Oficios de Servicios

S-16 ANTIRRABICA CANINAY - Publicos y Ecologia,
FELINA planta alta.

CERTIFICADOS DE 31/03/2026 Oficios de Servicios

S-17 VACUNACION -- Publicos y Ecologia,
ANTIRRABICA planta alta.

CARTA RESPONSIVA DE | 31/03/2026 Oficios de Servicios

S-18 CANINOS Publicos y Ecologia,

planta alta.




