
FÍSICO ELECTRÓNICO ADMINISTRATIVO CONTABLE/ FISCAL JURÍDICO/ LEGAL
PLAZO DE 

CONSERVACIÓN - 
TRÁMITE

PLAZO DE CONSERVACIÓN - 
CONCENTRACIÓN

TOTAL  DE 
AÑOS 

INMUEBLE MUEBLE POSICIÓN
ALMACENAMIENTO 

ELECTRÓNICO

1 2C.3/1

Integración y 
dictamén de 
manuales de 
0rganización

Manual de 
organización de la 

Dirección de 
Relaciones 

Públicas

2008 2009 X X 6 3 9

2 2C.3/2

Integración y 
dictamén de 
manuales de 
0rganización

Manual de 
organización de la 

Dirección de 
Relaciones 

Públicas

2010 2011 X X 6 3 9

3 2C.3/3

Integración y 
dictamén de 
manuales de 
0rganización

Manual de 
organización de la 

Dirección de 
Relaciones 

Públicas

2012 2017 X X 6 3 9

4 2C.3/4

Integración y 
dictamén de 
manuales de 
0rganización

Manual de 
organización de la 

Dirección de 
Relaciones 

Públicas

2014 2014 X X 6 3 9

5 2C.3/5

Integración y 
dictamén de 
manuales de 
0rganización

Manual de 
organización de la 

Dirección de 
Relaciones 

Públicas

2014 2014 X X 6 3 9

6 2C.3/6

Integración y 
dictamén de 
manuales de 
0rganización

Manual de 
organización de la 

Dirección de 
Relaciones 

Públicas

2018 2018 X X 6 3 9

7 2C.4/1

Integración y 
dictamén de 
manuales de 

Procedimientos

Manual de 
procedimientos de 

la Dirección de 
Relaciones 

Públicas

2014 2014 X X 6 3 9

8 2C.4/2

Integración y 
dictamén de 
manuales de 

Procedimientos

Manual de 
procedimientos de 

la Dirección de 
Relaciones 

Públicas

2018 2018 X X 6 3 9

9 7C.1 / 1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Oficios 13/10/2021 10/12/2021 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

10 7C.1 / 2
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Felicitaciones y 
agradecimientos 

cumpleaños 2021
08/11/2021 30/11/2021 X X 6 3 9

NOMBRE DEL ÁREA PRODUCTORA  DIRECCIÓN DE RELACIONES PÚBLICAS

FONDO: 

SECCIÓN:  

SERIE:

ARCHIVO DE TRÁMITE

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRÁMITE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA  SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA  DIRECCIÓN DE RELACIONES PÚBLICAS

194

47

30

201

187

74

101

32

OBSERVACIONES 

32

14

FECHA FINAL 

NÚM. TOTAL DE 
FOJAS 

SOPORTE DOCUMENTAL VALORES DOCUMENTALES VIGENCIA DOCUMENTAL UBICACIÓN EN ARCHIVO DE TRÁMITE 

NO.. EXP. 
# TOTAL DE 

LEGAJOS 

CÓDIGO DE 
CLASIFICACIÓN 
ARCHIVÍSTICA  

TÍTULO DEL EXP. DESCRIPCIÓN FECHA INICIO 

SE
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N

CODIGO/CLA
VE/SERIE

SUBCLAVES NO. CONSECUTIVO NO. DE CAJA 
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E

 



11 7C.1 / 3
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Correspondencia 
toma de protesta

26/09/2021 18/11/2021 X X 6 3 9

12 7C.1 / 4
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Agradecimientos 27/10/2021 09/12/2021 X X 6 3 9

13 7C.1 / 5
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Felicitaciones y 
agradecimientos 

navidad
08/12/2021 31/01/2022 X X 6 3 9

8
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14 8C.3.1

Entrega - 
recepción de 

unidades 
administrativas y/o 

personal que 
maneja recursos 

Formatos entrega-
recepción Dirección 

de Relaciones 
Públicas

25/09/2021 15/10/2021 X X 6 3 9

15 2S.1 Visitas guiadas

Solicitudes de 
visitas y/o 

recorridos guiados 
al interior de 
Palacio de 
Gobierno

21/06/2022 22/11/2022 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

16 2S.3.1 Altar de Dolores

Solicitudes de 
visitas y/o 

recorridos guiados 
al interior de 
Palacio de 
Gobierno

21/02/2022 05/04/2022 X X 6 3 9

17 2S.3.4 
Informes de 

Gobierno

Acuses y 
felicitaciones 

Primer Informe
23/09/2022 07/10/2022 X X 6 3 9

18 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Agradecimientos 01/01/2022 15/12/2022 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

19 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Felicitaciones 
cumpleaños 2022

03/11/2022 18/11/2022 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

20 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Oficios 21/01/2022 15/11/2022 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

21 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Felicitaciones y 
agradecimientos 

navidad
14/11/2022 01/03/2023 X X 6 3 9

Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

22 2S.1 Visitas guiadas

Solicitudes de 
visitas y/o 

recorridos guiados 
al interior de 
Palacio de 
Gobierno

17/01/2023 08/10/2023 X X 6 3 9

23 2S.3.1 Altar de Dolores

Solicitudes de 
visitas y/o 

recorridos guiados 
al interior de 
Palacio de 
Gobierno

09/02/2023 14/04/2023 X X 6 3 9

24 2S.3.4 
Informes de 

Gobierno
Acuses y sintesís 
Segundo Informe

11/09/2023 05/10/2023 X X 6 3 9

25 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Oficios 13/04/2023 28/11/2024 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No
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26 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Felicitaciones 
cumpleaños 2023

09/11/2023 11/12/2023 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

27 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Agradecimientos 12/12/2023 02/01/2024 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

28 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Agradecimientos 
navidad

05/12/2023 15/02/2024 X 6 3 9

29 2S.1 Visitas guiadas

Solicitudes de 
visitas y/o 

recorridos guiados 
al interior de 
Palacio de 
Gobierno

31/01/2024 19/11/2024 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

30 2S.3.1 Altar de Dolores

Solicitudes de 
visitas y/o 

recorridos guiados 
al interior de 
Palacio de 
Gobierno

24/01/2024 04/04/2024 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

31 2S.3.4 / 1
Informes de 

Gobierno
Acuses Tercer 
Informe 1 de 3

06/09/2024 11/09/2024 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

32 2S.3.4 / 2
Informes de 

Gobierno
Acuses Tercer 
Informe 2 de 3

11/09/2024 17/09/2024 X X 6 3 9

33 2S.3.4 / 3
Informes de 

Gobierno
Acuses Tercer 
Informe 3 de 3

07/09/2024 19/09/2024 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

34 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Felicitaciones 
cumpleaños

18/11/2024 18/11/2024 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No

35 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Oficios 03/01/2024 16/10/2024 X X 6 3 9

36 7C.1
Administración y 

servicios de 
correspondencia

Felicitaciones y 
agradecimientos 

navidad
19/02/2024 30/09/2024 X X 6 3 9

Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No
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37 2S.3.1 Altar de Dolores

Solicitud de 
instalación del 

tradicional Altar de 
Dolores en el patio 
central de Palacio 

de Gobierno

07/03/2025 05/04/2025 X X 6 3 9
Palacio de 
Gobierno

Archivero 1 Cajón 1 No
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