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Visita para dar asesoría de cómo se 

debe resguardar la documentación y los 

l ineamientos de cómo se debe manejar 

el archivo de concentración.

Visita para dar asesoría de cómo se 

debe resguardar la documentación y los 

l ineamientos de cómo se debe manejar 

el archivo de concentración.

Visita para dar asesoría de cómo se 

debe resguardar la documentación y los 

l ineamientos de cómo se debe manejar 

el archivo de concentración. limpieza del lugar 

Visita para dar asesoría de cómo se 

debe resguardar

Visita para dar asesoría de cómo se 

debe resguardar la documentación

Visita para dar asesoría de cómo se 

debe resguardar la documentación

Visita para dar asesoría de cómo se 

debe resguardar la documentación 

Cita para entrar hablar con la 

presidencia sobre el modo de trabajo 

con los responsables de archivo de 

trámite y sus titulares Limpieza del lugar.

Se empieza a preparar presentación en 

Power point 

Terminar trabajo de presentación para 

la reunión de las dos de la tarde.

Se continua con el acomodo de las cajas 

de documentos, Limpieza del lugar.

Se continua con trabajo de presentación 

para la nueva capacitación y se 

continua también con el acomodo de las 

cajas con archivos.

Se realizó reunión con el secretario 

general para tratar de resolver dudas de 

algunos puntos de las fichas técnicas de 

valoración documental,

Limpieza del lugar, se continuo trabajo 

con formato nuevo de fichas técnicas de 

valoración documental. Limpieza del lugar,  

se apoyo en la realizacion del altar de 

muertos para la casa  de la cultura junto 

con auxiliar de archivo. Limpieza del lugar, 

Se realizó los primeros borradores del 

as fichas técnicas de valoración 

documental de archivo. l impieza del lugar, 

5 6 7 8 9 10 11 09:30

De 09 a 15 horas se atendió a los 

encargados de archivo de trámite de las 

dependencias siguientes: De 09 a 15 horas se atendió a los 

encargados de archivo de trámite de las 

dependencias siguientes:

De 09 a 15 horas se atendió a los 

encargados de archivo de trámite de las 

dependencias siguientes:

Se recibió la visita de la Directora de 

Desarrollo Social 

 la documentación y los l ineamientos de 

cómo se debe manejar el archivo de 

concentración.

y los l ineamientos de cómo se debe 

manejar el archivo de concentración.

 y los l ineamientos de cómo se debe 

manejar el archivo de concentración.

y los l ineamientos de cómo se debe 

manejar el archivo de concentración.

salida a las doce y media 

aproximadamente

Se empieza a preparar presentación en 

Power point para reforzar información 

del manual de procedimientos 

archivísticos 

para reforzar información del manual de 

procedimientos archivísticos 

Se empieza a realizar presentación para 

dar capacitación nuevamente de la 

elaboración de las 

Se continua con trabajo de presentación 

para la nueva capacitación y se 

continua también con el acomodo de las 

cajas con archivos. 

Se pidió apoyo a asesor de archivo 

general para disipar dudas que 

quedaron después de la revisión con el 

secretario general solo para reafirmar o 

corregir ciertos puntos de las fichas 

técnicas a lo cual se esperará respuesta. estudio del área de archivo, 

Recibí respuesta del asesor de archivo 

para 

se hizo agenda del mes de octubre, para 

entregar a transparencia y para la 

jefatura de gabinete.

12 13 14 15 16 17 18 10:00 Presidencia Agua potable Jefatura de Gabinete  

19 20 21 22 23 24 25 10:30

padrón y l icencias, inspección y 

reglamentos Direccion de Compras Igualdad Sustantiva. 

para entregar la inf. de los l ineamientos 

de cómo

De 09 a 15 horas se atendió a los 

encargados de archivo de trámite de las 

dependencias siguientes:

De 09 a 15 horas se atendió a los 

encargados de archivo 

De 09 a 15 horas se atendió a los 

encargados de archivo de trámite

De 09 a 15 horas se atendió a los 

encargados de archivo de trámite de las 

dependencias siguientes:

una vez en archivo llene informe de 

actividades para ir al día.

de las unidades operativas del sistema 

institucional de archivos. 

de las unidades operativas del sistema 

institucional de archivos.

Reunión con todos los directivos con 

asistencia de la presidenta municipal 

que solo se quedaría en la introducción.

se inicia con el l lenado del nuevo 

formato de las fichas técnicas de 

valoración documental y 

fichas técnicas de valoración 

documental para los directores y 

responsables de AT que continúan con 

dudas. 

se revisó presentación que se mostrara 

a todos los directores y responsables de 

archivo de concentración para que 

elaboren sus respectivas fichas, sin que 

les queden dudas. 

se continúa buscando ejemplos o 

leyendo información que me permita 

concertar cita de video conferencia para 

una mejor asesoría.

Se realizó l impieza de trabajos en 

archivos digitales para solo dejar lo que 

sirve para trabajar 

26 27 28 29 30 31 11:00 Catastro Municipal Contraloría Recursos humanos,

11:30 Registro Civil,  Jefatura de Eventos

Se trabajó en la elaboración de la 

agenda del mes de septiembre para la 

dirección de transparencia

se debe llevar el Archivo de 

Concentración, Protección Civil

de trámite de las dependencias 

siguientes: de las dependencias siguientes: Promoción económica y turismo 

Recibí visita de coordinador de 

planeación para darle su capacitación. 

Para tener exposición con todas las 

áreas y la presidenta municipal el día 16 

en punto de las 14hs.  

Acomodo de cajas en archivo de 

concentración. estudio de los puntos nuevos. 

esclarecer las dudas que tengo en lo que 

responde asesor de archivo.

Continuo con estudio, buscando 

ejemplos o leyendo información 

(no son archivos oficiales, solo son 

archivos de computadora que se van 

realizando con forme surge el trabajo 

pero que habían repetidos u otros 

obsoletos)

12:00 Hacienda Municipal   Sindicatura Servicios Médicos, Rastro Municipal, Educación

12:30 Comunicación Social, Jurídico

la elaboración de los trabajos 

realizados en el mes de septiembre para 

entregar la agenda a la jefatura de 

gabinete se actualizo agenda del mes de octubre y Deporte,  Alumbrado Público Cultura Secretaria General. 

que me permita esclarecer las dudas que 

tengo en lo que se recibe asesoria. 

13:00 Unidad de Transparencia Jefatura de Patrimonio Servicios Generales y Panteón Municipal   Instituto de la Juventud,

Acomodo de cajas en archivo de 

concentración.

13:30 Obras Públicas Vialidad y Tránsito, Seguridad Pública 

se hicieron los oficios de cada mes que 

se entregan a transparencia. Participación Ciudadana. Desarrollo Rural, Combate a la Desigualdad

14:00

a su vez sigue el acomodo de cajas por 

parte del auxiliar en archivo de 

concentración. 

Juzgado Municipal agenda de labores correspondiente a 

entregar a Jefatura de Gabinete. Aseo Público

14:30

a su vez sigue el acomodo de cajas por 

parte del auxiliar en archivo de 

concentración.

a su vez sigue el acomodo de cajas por 

parte del auxiliar en archivo de 

concentración. Ecología,

 

15:00 parques y jardines

15:30

16:00

16:30

17:00

17:30

18:00

18:30

19:00

19:30

20:00

20:30

21:00

21:30

22:00

22:30

23:00

23:30
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