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I. Presentacion

Documentos del Estado de México y Municipios el H. Ayuntamiento de Tenango del Aire, a
través de la Coordinacién de Archivo Municipal se ha propuesto redoblar esfuerzos en el
cumplimiento de sus obligaciones en materia de archivos y gestion documental,
particularmente en la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental, definido por la
referida Ley como el instrumento de control archivistico que es el registro general y
sisteméatico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

En virtud de lo establecido en el articulo 13 de la Ley de Archivos y Administracion de Q\

En seguimiento del presente Plan de Trabajo, las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie ,

@ Documental serén la base para la integracién del Catdlogo de Disposicién Documental de
esta dependencia, pues a través de ellas se identificarg, analizara y establecera el contexto

y valoracién de cada serie documental registrada en el Cuadro General de Clasificacion [

Archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire. En virtud de su importancia el

\

(/ g

presente Plan de Trabajo define el alcance, recursos, actividades y herramientas normativas
del

y metodoldgicas necesarias para que los integrantes del Grupo Interdisciplinari
Municipio de Tenango del Aire Coadyuven con las unidades productoras de
documentacién del Municipio de Tenango del Aire, en el proceso de elaboracion de la
fichas técnicas de Valoracidn de Serie Documental e integracion del Catalogo de Disposicion
Documental.

SEFL
Por lo cual, es de suma relevancia definir de manera clara y sistematica los pasos a seguir
durante el proceso de elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie

Documental, como se sefiala en el siguiente plan de trabajo en cumplimiento de las

obligaciones en materia de archivistica. ~
La elaboracidn del Catdlogo de Disposicién Documental del H. Ayuntamiento de Tenango -

del Aire supone un largo proceso que permitird cumplir con lo consignado en los articulos

13 fraccion Il y 51 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de ;
México y Municipios y 5 de los criterios técnicos que deberén observar las dependencias y W

organismos auxiliares de la administracién publica estatal para la elaboracién, actualizacion,
registro y validacion del Catalogo de Disposicién Documental, con fundamento en lo
anterior, el Grupo Interdisciplinario de Archivo del Municipio de Tenango del Aire, presenta

su Plan de Trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie

Documental. ; %
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II.  Objetivo

Establecer el alcance, recursos, actividades y las herramientas normativas y metodoldgicas
necesarias para que los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Municipio de Tenango
del Aire contribuyan con las unidades administrativas productoras de la documentacion, en
la identificacién de los valores documentales que poseen las series documentales existentes
en sus archivos, con el propésito de establecer sus plazos de conservacion, vigencia y
disposicion documental a efecto de integrar el Catalogo de Disposicion Documental de esta
dependencia.

. Planeacidn

Como resultado de la entrada en vigor de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios en noviembre de 2021 y tomando como
base el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el H. Ayuntamiento de Tenango del Aire
a través de su Grupo Interdisciplinario, inicio la planeacién de las actividades que debera
< desarrollar para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental, con las que
se integrara su Catalogo de Disposicion Documental.

1. Alcance

El presente Plan de Trabajo establece las actividades que deberan desarrollarse para lleva
a cabo la elaboracion de Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental, asi ct
integracion, solicitud de dictaminacion al Archivo General del Estado de México y, en s
caso, el registro y validacién, difusién e implementacion del Catélogo de Disposicion
Documental, instrumento de control archivistico de observancia general y obligatoria para
% las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Tenango del
Aire.

; 2. Recursos

Los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta el Municipio de Tenango
del Aire para la elaboracién de las Fichas Técnicas que serdn la base para la integracion del
Catélogo de Disposicion Documental de la dependencia, son los siguientes:

W
Calle Palacio Municipal s/n, Tenafrdo gél Aire, Estado de Mexicd, C.R-56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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2.1 Financieros

Los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucién del presente
Plan de Trabajo, estdn considerados de manera implicita en el presupuesto del

\f Ayuntamiento de Tenango del Aire para el ejercicio fiscal 2026.
2.2 Humanos
e Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Tenango del
) . Aire.
e Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Tenango del Aire.
e Personas responsables de Archivo de Tramite, Concentracién e Histdrico del
Municipio de Tenango del Aire.
2.3 Materiales
< .
e Equipo de computo con procesador de textos, impresoras y papeleria asignadas
a las unidades administrativas productoras de la documentacién del Municipio
de Tenango del Aire.
_—

e Expedientes que integran las series documentales resguardadas en los archivos
de tramite de cada unidad administrativa productora de la documentacién en el

H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.
‘ 3. Herramientas normativas y metodoldgicas

Durante la ejecucién de las actividades programadas y calendarizadas para elabora
Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental con las que se integra el Catalogo He

Disposicién Documental del Municipio de Tenango del Aire, las herramientas normativas y
4 metodolégicas juegan un papel esencial para recopilar datos, asi como para analizar y :
’ obtener resultados. En este sentido, se consideran de manera enunciativa, mas no

limitativa, las siguientes herramientas:

3.1 Herramientas normativas

o Municipal s/n, Tenango/del Aire, Estado de Mexic/C P'56780  Teléfono: 01 537 98 2 54 00
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e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

e Reglamento interno de la Coordinacién de Archivo Municipal de Tenango del Aire.

e Manual de organizacién de la Coordinacién de Archivo Municipal de Tenango del
Aire.

e Criterios técnicos que deberdn observar las Dependencias y Organismos Auxiliares
de la Administracién Publica Estatal para la elaboracién, actualizacién, registro y
validacién del Catalogo de Disposicién Documental.

e Talleres para la elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental,

3.2 Herramientas metodoldgicas 2 %i

solicitado por el Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Tenango del Aire

al Archivo General del Estado de México. /ﬂ
1 /

@/
EE ; Eventos de capacitacion en la materia, como parte del Programa de formacion y
' profesionalizacién en Gestién Documental y Administracion de Archivos 2026, que
ofrece el Archivo General del Estado de México.
e Asesoria técnica en la materia, solicitada al Archivo General del Estado de México.
s e Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ayuntamiento de Tenango del Aire.
e Formato de Ficha Técnica de Valoraciéon de Serie Documental e instruttivo de
llenado establecido por el Archivo General del Estado de México.
e Formato de “Cedula de Disposiciéon Documental” e instructivo de llena
establecido por el Archivo General del Estado de México.
e Listado de los documentos de apoyo informativo y de comprobacién administrativad
' inmediata referidos en el oficio nimero 207B02010/341/2023, de fecha 11 de julio
% de 2023, signado por la persona titular del Archivo General del Estado de México.
5 e Entrevistas con las personas titulares de las unidades administrativas productoras
% de la documentacion y sus responsables de archivo de tramite del Municipio de

Tenango del Aire para resolver dudas sobre la elaboracién de las Fichas Técnicas de
Valoracién de Serie Documental.

. e Reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Municipio de Tenango del Aire
e Bibliografia en materia de valoracién y disposicién documental.

Calle Mufifcipal s/n, Tenange/de}/Aire, Estado de Mexigh, C.P. 56780 Teléfono: 01 537 98 2 54 00
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4. Actividades \

Para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental e integrar el
Catalogo de Disposicién Documental del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire se
deberan desarrollar, al menos las siguientes actividades:

Primera etapa: Identificacién %

e Consultar lo establecido en la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Eféf §

4 Estado de México y Municipios en materia de valoracion y disposicién documental,
asi como en los Criterios Técnicos que deberdn observar las Dependencias y
% Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para la elaboracion,

actualizacion, registro y validacién del Catalogo de Disposicion Documental.
e Identificar las unidades administrativas productoras de la documentacién y la
tipologia documental que integran cada serie del Municipio de Tenango del Aire.
e Identificar el marco normativo que regula las atribuciones y funciones de las
§ unidades administrativas productoras de la documentacion y las caracteristicas de
cada una de las series documentales establecidas en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del Ayuntamiento de Tenango del Aire.
e Planificar, difundir y otorgar a las unidades administrativas productoras de la
documentacién del Municipio de Tenango del Aire, al taller para la elaboracién de
Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental.
e Descargar el formato de Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental y su
instructivo de llenado del portal informativo del Archivo General del Estado de
México por parte de la persona responsable di Area Coordinadora de Archivos y
A

difundirlos entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Municipio
de Tenango del Aire.

Segunda etapa: Valoracion

-

e Llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Docu
los apartados 3.7, 3.8 y 3.9) por parte de las unidades administrativas
de la documentacién el Municipio de Tenango del Aire.

icacion Archivistica, a través de |as personas titulares y responsa

i . /e 756780 Telé(onoA 01597982 54 00
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de tramite de las unidades administrativas productoras de la documentacién del
Municipio de Tenango del Aire y registrar los apartados 3.7 y 3.8 de las Fichas de
Valoracion de Serie Documental.

e Analizar y establecer los plazos de conservacién, las vigencias documentales, y la
disposicion final de las series registradas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, por medio de las personas titulares y responsables de archivo de

: tramite de las unidades administrativas productoras de la documentacién del
Municipio de Tenango del Aire a efecto de registrar la informacién en el apartado
3.9 de la Ficha Técnica de Valoracién de Serie Documental mediante el
acompafiamiento de asesorias técnicas por parte del Archivo General del Estado de
Meéxico.

‘ e Realizar entrevistas con las personas titulares de las unidades administrativas

- productoras de la documentacién y responsables de los archivos de tramite del
municipio de Tenango del Aire para resolver dudas sobre la elaboracién de Fichas
Técnicas de Valoracién de Serie Documental.

e Llevar a cabo reuniones de trabajo entre la persona responsable del Area

Coordinadora de Archivos y las personas responsables de los archivos de trdmite del

Municipio de Tenango del Aire para evaluar los avances en el llenado de las Fichas

g Técnicas de Valoracién de Serie Documental.

Tercera etapa: Control

e Revisar por parte del Area Coordinadora de Archivos, los proyectos de las Ficha
Técnicas de Valoracion de Serie Documental y, en caso de existir observaciongs;
indicar éstas a las personas responsables de los archivos de tramite del Municipio
de Tenango del Aire sobre éstas. '

e Corregir los proyectos de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental, por
conducto de las personas responsables de los archivos de tramite de las unidades

/? productoras de la documentacién del Municipio de Tenango del Aire.
e Validar por parte del Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Tenango del
’ Aire, los proyectos de las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental.
“ e Validar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental en las reuniones del
Grupo Interdisciplinario del Municipio de Tenango del Aire que tengan lugar.
— N

e Integrar el Catalogo de Disposicion Documental, por conducto del Area
Coordinadora de Archivos del Municipio de Tenango del Aire.

=

Calte Palacio Municipal s’n, Tenango del Aire Estudo de Mexico, C.P. 5
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e Autorizar el Catilogo de Disposicién Documental en una reunién del Grupo
Interdisciplinario del Municipio de Tenango del Aire.

Cuarta etapa: Regulacién

e Solicitar, a través del Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Tenango del
Aire la dictaminacién técnica y, en su caso, el registro y la validacién del proyecto de
Catélogo de Disposicién Documental al Archivo General del Estado de México.

e Publicar por conducto del Area Coordinadora de Archivos el Catalogo de Disposicion
Documental en el portal informético del Municipio de Tenango del Aire, una vez
obtenido el Dictamen de Registro y Validacion.

e Solicitar capacitacién al Archivo General del Estado de México sobre la
implementacion del Catalogo de Disposicion Documental del Municipio de Tenango

@@
N §
|
)

e Capacitar a las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivos del
Municipio de Tenango del Aire para la aplicacion del Catdlogo de Disposicion
Documental.

e Implementar el Catdlogo de Disposicion Documental al interior del Sistema
Institucional de Archivos del Municipio de Tenango del Aire.

IR
Ty
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. IV. Calendario de actividades p\@;

Actividades

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Consultar lo establecido en la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios en materia de
valoracién y disposicion documental, asi como en los Criterios
Técnicos que deberan observar las Dependencias y Organismos
Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacion, registro y validacién del Catélogo de Disposicion
Documental.

Identificar las unidades administrativas productoras de la
documentacion y la tipologia documental que integran cada serie del
H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

Identificar el marco normativo que regula las atribuciones vy
funciones de las unidades administrativas productoras de la
\%. documentacion y las caracteristicas de cada una de las series
\ documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

Planificar, difundir y otorgar a las unidades administrativas
productoras de la documentacion del H. Ayuntamiento de Tenango

del Aire, al taller para la elaboraciéon de Fichas Técnicas de
Valoracion de Serie Documental.

Descargar el formato de Ficha Técnica de Valoracion de Serie
Documental y su instructivo de llenado del portal informativo del
Archivo General del Estado de México por parte de la persona
responsable del Area Coordinadora de Archivos y difundirlos entre
los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de
sﬁenango delA';('e.
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Actividades

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental
(a excepcion de los apartados 3.7, 3.8 y 3.9) por parte de las
unidades administrativas productoras de la documentacion el
Municipio de Tenango del Aire.

Realizar la valoraciéon documental de las series registradas en el
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, a través de las
personas titulares y responsables de archivo de tramite de las
unidades administrativas productoras de la documentacion del H.
Ayuntamiento de Tenango del Aire y registrar los apartados 3.7 y 3.8
de las Fichas de Valoracion de Serie Documental.

, 3
documentales, y la disposicién final de las series registradas en el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, por medio de las
; . . A
Realizar entrevistas con las personas titulares de las unidades

administrativas productoras de la documentacion y responsables de
los archivos de trémite del municipio de Tenango del Aire para
resolver dudas sobre la elaboracién de Fichas Técnicas de
Valoracién de Serie Documental.

Llevar a cabo reuniones de trabajo entre la persona responsable del
Area Coordinadora de Archivos y las personas responsables de los N)
archivos de trdmite del Municipio de Tenango del Aire para evaluar 7
los avances en el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion de
Serie Documental.
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Actividades

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Revisar por parte del Area Coordinadora de Archivos, los proyectos
de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie Documental y, en
caso de existir observaciones, indicar éstas a las personas
responsables de los archivos de trémite del Municipio de Tenango
del Aire sobre éstas.

Corregir los proyectos de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie
Documental, por conducto de las personas responsables de los
archivos de trdmite de las unidades productoras de la
documentacién del H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

Validar por parte del Area Coordinadora de Archivos del Municipio de
Tenango del Aire, los proyectos de las Fichas Técnicas de Valoracion
de Serie Documental.

Validar las Fichas Técnicas de Valoracidn de Serie Documental en
las reuniones del Grupo Interdisciplinario del Municipio de Tenango
del Aire que tengan lugar.

Integrar el Catalogo de Disposicion Documental, por conducto del
Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Tenango del Aire.

Autorizar el Catélogo de Disposicion Documental en una reunién del

Grupo Interdisciplinario del Municipio de Tenango del Aire.

->
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Actividades

Enero
Febrero
Marzo
Abrit
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Solicitar, a través del Area Coordinadora de Archivos del Municipio
de Tenango del Aire la dictaminacién técnica y, en su caso, el
registro y la validacién del proyecto de Catalogo de Disposicion
Documental al Archivo General del Estado de México.

Publicar por conducto del Area Coordinadora de Archivos el
Catélogo de Disposicion Documental en el portal informatico del
Municipio de Tenango del Aire, una vez obtenido el Dictamen de
Registro y Validacion.

Solicitar capacitacion al Archivo General del Estado de México sobre
la implementacion del Catélogo de Disposicion Documental del
Municipio de Tenango del Aire.

Capacitar a las personas integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Municipio de Tenango del Aire para la aplicacion del
Catalogo de Disposicién Documental.

Implementar el Catélogo de Disposicion Documental al interior del
Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Tenango del Aire.
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V. Automatizacion. X/

Como parte del plan de trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion de
Serie Documental del Municipio de Tenango del Aire, se prevé la incorporacién de las
tecnologias de la informacién para la simplificacion de algunas de las etapas que este plan

contempla, dicho sistema automatizado constituira una herramienta metodoldgica para la
recopilacién de la informacion que permitird capturar la identificacion y analisis que las
unidades productoras de la documentacién realicen a efecto de establecer el contexto,
valoracién y disposicién documental de cada una de las series consignadas en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del Municipio de Tenango del Aire.

Asimismo, y en cumplimiento de los articulos 13 fraccién i, 50, 51, 52, 53 Y 56 de la Ley de
Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, este sistema
automatizado permitira lograr que las unidades productoras de la documentacion puedan
llenar las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie Documental que les correspondan, ademas
de optimizar las actividades de revision de las Fichas Técnicas de Valoracién de Serie
Documental por parte del Area Coordinadora de Archivos para su posterior integracion en
las Cédulas de Disposicion Documental que conformaran el Catalogo de Disposicion
Documental del Municipio de Tenango del Aire.
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Vl. Definiciones.

ACA: Ala persona responsable del Area Coordinadora de Archivos del Municipio de Tenango

del Aire.
Archivo General: Al Archivo General del Estado de México. \
CADIDO: Al Catélogo de Disposicién Documental del Municipio de Tenango del Aire.

CGCA: Al Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Municipio de Tenango del Aire.

Criterios Técnicos: A los Criterios Técnicos que deberan observar las Dependencias y
Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal para la elaboracion,
actualizacién, registro y validacién del Catalogo de Disposicién Documental.

Ficha(s) Técnicas(s): A la(s) Ficha(s) Técnica(s) de Valoracion de Serie Documental.

Gl. Al Grupo Interdisciplinario del Municipio de Tenango del Aire.
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VIl.  Aprobacion.
El presente Plan de Trabajo para la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion de Serie
Documental, fue aprobado por el Grupo Interdiscig
en su Primera Sesion Ordinaria celebrada el 16
%
Lic. Johanpaf ndez Sdnchez
Presidenta Municipal Longtitucional y Presidenta del
rdiggiplinario
ZLieAS
Cogrdinadora dle Afchivo Municipal y Secretaria Técnica
el Grupo Interdisciplinario
) \ Vi
ic. M Cae ici Mtrg. GapfiejalRios Serrano
Coordinadora f&\Mgjora Regulatoria Dire ridico Consultiva
Municipal, Diregkera} a de Licenciasy Vocal 7
Ao ) M E
Wantin Velazquez Lic. Lilibeth Moysen Villegas
Titular de la-tnhidad denformacidn, Planeacidn, Directora de Gobierno Digital, Titular de la Unidad de

e

Progra Evaluacion Transparencia con caracter honorifico
Vocal

) | —————
» re—

(1 livarez Duran Lic. David Jonatén Alyaréz Galvéan

afralora Interna Municipal Sindico Minicipal
Vocal ocal
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Crdsiervies Coengrosetido Contige

C. P’ Angélica Garcia Najera
Tesorera Municipal
Vocal

arrollo Urbano
Vocal

Director de

/

Lic. Diana Linares Rios
Oficial de Registro Civil No 1
Vocal

N
rq. Roberto Hernandez Cruz
Director de Catastro
Vocal

Lic. José MAntel Vergara Valencia
Director de/Desarrollo Econémico
Vocal

T NM K

Ing Gefardo Reyes Herrera
Director dd Ecologia yDirector Honorifico de
Desarrollo Agropecuario y Forestal
Vocal

C. José Noé Maldonado Rojas
Director de Servicios Publicos

Lic. Loré'na'mfgj\irano Galicia
Titular del Instituto Municipal de la Juventud
Vocal

T.S.U. ama? Barrios Gallardo
Coordinador Municipal de Proteccidn Civil
Vocal
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Cbsberen Congronwtite Contign

Lic. Odilén Rodriguez Gaspar
Juez Civico

Vocal

Lic. Adridn Garrido Cadena
Secretario Técnico del Consejo Municipal
' Vocal

ritgf Enriquez Bdez
a dg/Derechos Humanos
Vocal

Lic. Gabriw{)xand Rodriguez Andrade
Titular de Recursos Humanos

Lic. Kevin Bautista Garcia
Coordinador de Comunicacién Social

Vocal

Lic. Patfiel Sanchez Cruz
Diréctor de Divkrsidad Sexual

Vocal

Lic. Marfa d%esus Cortégz Pineda

Directora de Educacidon Cultura y Turismo
y Vocal Vocal
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