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l.- MARCO JURIDICO

° Ley General de Archivos

° Ley de Archivos del Estado de Nayarit

° Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit

° Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

° Reglamento de la administracion Publica para el Municipio de Santiago, Ixcuintla; Nayarit.

° Lineamientos y Disposiciones emitidos por el Consejo Local de Archivos del Estado de Nayarit.

1.1.- MARCO NORMATIVO

° Coordinacion de Archivos

e Grupo Interdisciplinario de archivos

e Reglamento de la administracién Publica para el Municipio de Santiago, Ixcuintla; Nayarit.

e _  Lineamientos y Disposiciones emitidos por el Consejo Local de Archivos del Estado de Nayarit.
o Instrumentos de control para sujetos obligados del poder ejecutivo del estado de Nayarit.

o Cuadro General de clasificacién archivistica.

o Catalogo de disposicién documental (CADIDO)

Il.- OBJETIVO GENERAL

Fomentar la cultura archivistica del H. XLIII Ayuntamiento de Santiago, Ixcuintla, Nayarit y el acceso a los
archivos a través de los diversos instrumentos de control y procesos, desarrollando el equipamiento y la
infraestructura necesaria para contener y llevar a cabo la administracién de archivos, con la finalidad de
gque no se sustraigan, dafien o eliminen documentds de archivo, asi mismo desarrollar avances en materia
de conservacion de archivos digitales y la preservacion al derecho a la verdad y a la memoria de
conformidad con la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y la demas
normativa aplicable en esta materia.
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Ill.- ADMINISTRACION DEL PADA
COMUNICACIONES

La comunicacion para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 (PADA), se llevara a cabo entre la coordinacién de archivos y las personas
responsables de cada unidad que integran los archivos tramite y concentracién e integrantes
del Grupo Interdisciplinario de Archivos por medio de oficio, memorandum, correo electronico,
circulares, instrumentos de control y consulta archivistica, sesiones del Grupo Interdisciplinario
de Archivo (GIA) y/o reuniones de manera virtual o presencial

IV.- REPORTE DE AVANCES

De conformidad con el articulo 25 la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, la Coordinacion de
Archivos elaboraréd anualmente un informe resultados a mas tardar el Gltimo dia del mes de
enero del siguiente affo de la ejecucidn de dicho programa, detallando el cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual se publicara en el portal de transparencia
del sujeto obligado y la pagina oficial de internet.

9 HIDALGO Y 20 DE NOVIEMBRE SN, CENTRO, 63300 SANTIAGO IXCUINTLA, NAY. @ (323) 235 0595




swtaco  Luple
~ V.- RESUMEN EJECUTIVO

Inscripcién al Registro Nacional de Archivos del titular de Ia coordinacién de archivos

&,
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0’0

Publicacion del Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Santiago
Ixcuintla, Nayarit

% Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

{J

* Publicacion del Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024

< . Sesion de Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos

% Actualizacién de designaciones de los enlaces de archivo de tramite

% Formulacién de formatearia que facilite tener una mejor identificacion y clasificacion de los
archivos.

< Elaboracion de catalogo de disposicion documental -

% Actualizar y publicar en el portal de internet de la institucién los instrumentos de control y
consulta archivistica

% Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario

% Elaboracién de fichas técnicas de valoracién documental.

% Sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Grupo Interdisciplinario, para la gestién de los
documentos de archivo

)
+0

Aprobacion de los instrumentos de consulta archivistica
Refrendo ante el RNA

+

o,
"

L/
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Capacitacion y profesionalizacién del personal responsable de la operatividad en materia
“archivistica

% Elaboracién del informe anual de actividades
% Brindar asesoria a los responsables en materia de gestion documental

% Adecuacién de espacios destinados para el resguardo y conservacién documental

W (323)2350595
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El Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA 2025), es un
documento esencial para los sujetos obligados bajo la Ley General de Archivos, y la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit, este informe tiene como propésito que las practicas de la
gestion documental se alineen con los requisitos legales establecidos para la administracion de
archivos.

La planeacion archivistica es fundamental para el desarrollo de los archivos en las instituciones
publicas, puesto que conlleva la implementacion de proyectos, procesos, y actividades
encaminadas a la mejora en la gestién documental y administracién de archivos, lo cual es
imprescindible para garantizar los derechos fundamentales de acceso a la informacion y

proteccién de datos personales.

Elacceso a la informacién publica fomenta la democracia y la participacion ciudadana, asi como
la eficiencia y la rendicién de cuentas de los servidores publicos, por ello, el compromiso de la
Administracion Publica, es impulsar la transparencia de la gestién gubernamental con acciones
que aseguren el funcionamiento del buen gobierno, clasificando Ia informacién de acuerdo a los
ordenamientos de la Ley. Los archivos de las entidades en el ejercicio de sus atribuciones
deben estar organizados y clasificados, ya que constituyen el medio que permitira atender las
solicitudes de informacién que sean requeridas por la ciudadania o por los oérganos

fisCaIizadores, para la rendicién de cuentas; y la toma de decisiones,

En cumplimiento al articulo 22 y. 25, de Ia ley de Archivos del Estado de Nayarit, la Coordinacion
de Archivos, presenta el informe znual de actividades archivisticas, mismo gue esta
correlacionado al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El presente Informe describe las actividades que se desarrollaron para el cumplimiento de las
metas establecidas en la administracion de los archivos de este H. XLIII Ayuntamiento de
Santiago Ixcuintla, Nayarit.
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VII.-INFORME ANUAL DE
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025
(PADA)
 COORDINACION DE ARCHIVOS
H.XLIIl AYUNTAMIENTO DE
SANTIAGO IXCUINTLA, NAYARIT
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EVIDENCIAS DE CUMPLIMIENTO

RELACTONADAS AL PROGRAMA
ANUAL DE QESARRGLLG
ARCHIVISTICO (PADA 2025)

1.- Inscripcion al Registro Nacional de
Archivos del titular de la coordinacién de
archivos

2.- Publicacién del Reglamento de la
Administracién Pablica para el Municipio de
Santiago Ixcuintla, Nayarit

Reyistro Nacional
vima. tle Archivos

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Archivos

La cual s otorga a:

. Municipie deo Santiago Ixcuintla, Nayarit

Archive de Coruantracian

codige du Raglutros

| MX/AEBI 22024

Emistan
20241211

Vigencia:
2028-12-11

[
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h"npervmhﬂ
PuHmm Docmu ;

Reganento el Adristacin s e Naet (0

Remeto el Adnitisin Pk
i et b ot il m

3.- Publicacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025

4.- Publicacion del Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024
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5.- Sesion de Instalacién del Grupo 6.~ Actualizacién de designaciones de los
Interdisciplinario de Archivos enlaces de archivo de tramite

SBANTIAGD a“"”f’/&

L.A. RUBI GUADALUFE RAMDS REYNALDO

TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS t:m. H XL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE SANTIAGO IXCUINTLA, MAY A

PRESENTE

Par madio del presents envio un cordial saludo, ¥ & su vez me permits Informar
i partic gal dlia 16 de julic del presonio ano, ol C. ALEXIS DAYAN RODRIGUEZ
OPEZ, ha sido designado como nueve enlace de la Coordinaclén de Archive

da ezta Municipal. de ks D do Egracos,
UDiracclén da Egronos y la Direccidn de En 3
nicacion, gestdn o irémite con teman i [ rTea—

dirigldo al nusve anlsca, a iraves de los siguentes median:
Ublcacion de oficina: Calle. Reforma #53 B Col. Jubres C.F. 63650
Murmero de teléfono: 423 104 31!!

Correa : asloxind om

Sin mas por el momanio, me despida @ nun g pars
dudn © aclaracién.

ATENTAMENTE

-

PR

L.C. PEDRO DE i 8 JIMENEZ MENDOZA
TESORERO Muun:u-n. DEL H. XLII AYUNTAMIENTS
CONSTITUCIONAL DE SAl O IXCU Vg

D HIDALOO ¥ 20 DE NOVIEMBRE SN, CENTHG, 81300 BANTIAGO IXCUINTLA, NAY LS (323 X3S oaps

7.- Formulacion de formatearia que facilite tenep
una mejor identificacion y clasificacién de los
archivos.

Ami_b CORRDINACION Amigo COORD;:ACIQN ll
Gue g DE III g st ARCHIVOS
- 0(4 /& ARCHIVOS iy “‘WP/&
SANTIAGO P
‘ ) MOMBRE:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA RSTITUCIOH

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
SECCIONES POR SERIE Y EN SU CASQ, SUBSERIE

8.- Elaboracion de catalogo de
disposicién documental

FONDO: HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE Facha ca stanoracién: e
© SANTIAGO IXCUINTLA, NAYARIT. R
SECCIONES COMUNES Cédige de la Seccidn: Hembre de la Seccibn:
SECEOREE  [ASONTOS JURIGIE0S . a1 o vy ik denie
SECCION: 2¢ PROGRAMACI ORGANL, ¥ PRESUPUESTO
L Urustag hrea
SEC I 3C RECURSOS HUMANOS Owraaraies Gunerek A,
TSECEONTAE | RECURSGS FIRANCIERGS
SECCION: SC RECH! MAATREUM B 1. Cégigo o s Seris! Nnmar- ﬂ\'l l.m
SECCION: §C SERVICIOS GENERALES e erime il
o TSt rd | =ik = — 2 Céaiga do la Subser| N l-!nh erie. S ——
[ SECETON 7E [ TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS OE LANFORMACION | vty o el i e C e s
osliant s o S48 nArOr. Scbord E8iamt WOA ths mplecl]
SECCION: uC GESTION ¥ ADMINISTRACION DOCUMENTAL
3. Funcidn/Atrbucion por le cusl ss genefs la Serie o sn sU caso Subsarie,
SECCION: 9C TRANSPARLNCGIA ¥ ACCESO A LA INFORMAGION
T T T e o e e ey
N 4 A3 P iy s bt el b syl b it e meaat e i LIS
SLCCION: 116 | COMUNICACION SOCIAL e s e
e m—— 4, Areas de le Uniltau Adminisirative  Arus Producior. inturias e generacidn
SECCION: 126 CONTROL ¥ AUDITORIA Pm:;a:(in'\n‘:’:zonmh 6158 4BLaRIES & Gorries b 168 4ios me Fufiere fa Eeria o o o come,
Podrolasn
LR P IHFORMACION, CVALUACION ¥ POLITICAS
SECCION: 14C DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
TP s e e e AT, i L 3w S oo ATt
SECCION: 15C IONES ¥ RL INST
SECCION: 16C EVENTOS ¥ REUNIONES DE TRABAJG

HIDALGO ¥ 20 DE NOVIEMDRE SN, CENTRO, 53300 SANTIAGO IXCUINTLA, NAY, 2 323) 235 0593
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SANTIAGO

EVIDENCIAS DE CUMPLIMIENTO

RELACIONADAS AL PROGRAMA

ANUAL DE DESARROLLO

9.-'Actualizar y publicar en el portal de
internet de la institucién los instrumentos de
control y consulta archivistica

10.- Reglas de operacién del Grupo
Interdisciplinario

O
9
(,Q’

COORDINACION DE
ARCHIVOS

.

An';ugo

SANTIAGO cfffl‘fp/ﬂ/

REGLAS DE OPERACION DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVOS DEL H. XLill
AYUNTAMIENTO DE SANTIAGO,
IXCUINTLA, NAYARIT

S300 SANTIAGO IXCUINTLA, NAY. % (323) 235 0308

11.- Elaboracion de fichas técnicas de
valoracién documental.

12.- Sesiones ordinarias y/o extraordinarias del
Grupeo Interdisciplinario, para la gestion de los
documentos de archivo

-2

Aci'l:_"ﬁ:i-"&o

SANTIAGO

COORDINACION
(=18
ARCHIVOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA FICHA TECNICA DE
VALORACION DOCUMENTAL

Poner nombre e quien elabora la ficha teenica de
M. valoracién documental
Institucion Poner ¢l nombre formal del sujeto obligoda
Fecha de Agregar fecha (dia, mes y 3AD) en o que da inicle en la
alaboracién claboracién de ficha técnica de vi n documental

Ficha técnica de valoracion docum

Colocar la clove de la seccidn documental, asl come clave y
€édigo y nombre de  nombre de la serie documental seqin el Cuadre General de
1a seccién Clasificacién Archivistica,

Ejemplo: 25.10 Integracién y resolucién de denuncias

& Investigaciones
Arss de identificacion
Unidad
administrativa o Indicar ¢l nombre de la Unidad Administrativa a 1n que

Area productora  pertenece @ dOCUMGREICISN. (Ares de ldentificacion
Ay

(Direccion de drea, subdireccion, departamento o equivalente)
Colacar clave y nombre de 1a Serie documaental conforme

X
Cédigo de la serie y 3l Cuadro General de Clasificacién Archivisticn.
nombre de In serie

Crtple

En caso de |dentificar que la serie tendrd ademis una
2 subsene U atras mas, se indicora su clave y nombre, y se
Cédigo de Ia elaborard otra ficha téenica de wvaloracion decumental por
subsaric y nombre Subterie; en c3so cantrario, no e aplicable,
de la subsecric (Solo o3 requisitado en cawo da contar con fundaments
que motive la de ia on
<Coaso contrario. del

bera colocal

i ol e R
B R Justificar @l Tundamento lagal, donde se menciona que 5o
Funcién/atribucién  tione asta facultad, estas pucden ser: lovis, lncamiontos,
por ia cual genera la reglamento interior, manual de organizacién o programa,
SQrie © N Su CIS0 Imgicande ley, articulo, fraccion y parrafos,
subserie

i’ NIDALGO ¥ 20 DE NOVIEMBRE SN, CENTRO, 63300 SANTIAGO |XCUINTLA, NAY. {2 (323) 235 0555
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ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA 2025)

13.~Aprobacion de los instrumentos de
consulta archivistica

O
%)
@

I. Regisiro Nacional
o e Archives

Constancia de Refrendo al
Registro Nacional de Arcl'_liv.os i

L2 cual se otorga a:

Municipio de Santiago Ixcuintla, Nayarit

Archive de Tramits: Archive de Concentracion:

Codige do Registre

MX/1683/11122025

Emilsion
2025-12-11

Vigencia:
2026-12-11

- Capacitacioén y profesionalizacién del
personal responsable de la operatividad en
materia archivistica

16.- Elaboracién del informe anual de
actividades

COORDINACION DE
ARCHIVOS

INFORME

ANUAL
ARBHIVISTIGO

Formulo:
Lic. Rubi Guadalupe
Ramos Reynaldo

Coordinadora de archivos
XL Ayuntamiento de
santiageo Ixcuintla




17.- Brindar asesoria a los responsables en
materia de gestion documental

18.- Adecuacitén de espacios destinados para
el resguardo y

O Amigo

COORDINACION =
= WL
lﬂdM /& ARCHIVOS
SANTIAGO = P

Santiage Lxeulitia, Navarit o 30 do septiembre del 2025
Anunto: Sollcitun sspscio fisico para’ archive

¢t concENtracHin

No: Oficior XL PRES-CA-025/2025

L.A. RUBL GUADALUPE RAMOS REYNALDO

TITULAR DE LA ACTON DE M. XLITY AYUNTAMIENTO
DE SANTIAGO, IXCUTNTLA, NAYARIT
PRESENTE

frar midin de Lo presentd, loanvid un tordial saludoy a la Ve a ofocio da Gar sumlimientn

a1 Articule 4 fracclones [V, XV111, Xix, XEII ¥ XLVl S fracclones 1, 11, IV, ¥ V. 10 137

fraccibn X1t 127 ¥ new h-.’ﬂ%'f VI, VI y % de la LEY GENERAL DE

HIVOS, ¥ Articulo - lonas TV, kUL g.ﬂg-mwﬂm‘nwun. v,

4 Vi 95 10 traccionas [, IV, VI, VIIL YIx ¥X11T y XL(1I: § fracciones L 11, 1V, 4 ¥; 95 10

fracciones I VI, Wi, VILL, 1K v X1, 11 v 30 fracciones 1, 11, V1, V, Vil y X de la LEY OF
P v

sowicrta

PRIMERO: La compra do 10 plezas de satantos con H repisas cada uno, vsto con s
fraiidun de potar rebir los transferencing primarios, pare asegursr v descridic los
fondos bajo el on orchivo ae concant el para padtee llovlr @ B fa
consulta y prestamo de o las los o Areas

pr da la que Tadevis no won. de bibre scruse @ pabiles an
uneral, ¥ beder conservar los diferoites axpediontes havta QU0 Sympian su vigancs
documintal Ba acuerde ean o @l catdloga de wal, ¥
podor | proc 1o bafw d ep oy qus na pessen
i ot A g T ~ N D,
rarhctorioticos de s estentarin

[} MIDALGO ¥ 20 O NOVIEMRRE SN, CENTREO, 63300 SANTI,
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IX.- EVALUACION DE RIESGOS

FACTORES

TIPO DE RIESGO L R T RS T L
BAJO MEDIO ALTO

Falta de conocimiento archivistico por parte del personal X
Acumulacién documental en los archivos de tramite y ¥
‘ concentracién
Inadecuada clasificacion archivistica de la X
documentacion

FACTORES DE RIESGO CLASIFICACION TIPO

Instrumentos archivisticos desactualizados Humano Interno
Desconocimiento de la Ley de Archwos del Estado de Técnico-Administrativo | Interno
Nayarit.

Inexistencia de normatividad interna en materia de Técnico-Administrativo | Interno
archivos

POSIBLES EFECTOS DEL RIESGO (IMPACTOS)

a) Incumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.

b) Procesos archivisticos realizados incorrectamente

c) Falta de avances en procesos archivisticos

d) Extravio de documentacion

Q HIDALGO Y 20 DE NOVIEMBRE SN, CENTRO, 63300 SANTIAGO IXCUINTLA, NAY. (‘E‘ (323) 235 0595
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X.- ESTADO DE LOS
I!NJTRUJ JIENTOS DE CONTROL

—

ARCHIVISTICOS

—_—

INSTRUMENTOS DE CONTROL CLASIFICACION TIPO AVANCE
ARCHIVISTICO %
. L .. " . 100%
Cuadro General de Clasificacion Archivistica Técnico-Administrativo Interno
- E
Fichas técnicas de valoracion documental Técnico-Administrativo Interno FEprocese
. En proceso
Catélogo de Disposicion documental Técnico-Administrativo Interno i
) . i . . 100%
Formato de calendario de caducidades Tecnlco-AdmlnlstratNo Interno
: . . . . " . 100%
4 Inventarios de transferencias primarias Técnico-Administrativo Interno
i : i Scni 100%
Formato de firmas pa’ralasesonas técnicas TEico-Adiiniatetie itEthi (o
~archivisticas
. - 0 e 1000/
Formato ficha técnica de valoracion Téehice:Administratio T — ()
documental
i i Aeni 100%
Instructivo IIenr:_iE:lo de ficha técnica de Técnion-Adninisietive tsttis (
valoracién documental

9 HIDALGO Y 20 DE NOVIEMBRE SN, CENTRd’, 63300 SANTIAGO IXCUINTLA, NAY. (‘2\ (323) 235 0595
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o Se cuenta con un espacio para el

e e——
-

resguardo del acervo documental de 2.5 mts .
de ancho por 500 mis de largo
aproximadamente en donde se tienen en
resguardo 4 transferencias primarias de las

areas generadoras de archivo.

RECURSOS HUMANOS

Funcion Numero de

personas
Responsable del Area Coordinadora de Archivos 1
Responsable de correspondencia 0
Encargado de archivo de trémite (uno por cada una de las areas) 15
Responsable de archivo de concentracion. 1
Responsable de archivo histérico 0
RECURSOS MATERIALES
Funcién, Ntumero |
Equipos de computo 03
Escaner 2
Laptop 2
Impresora ' 1

9 HIDALGO Y 20 DE NOVIEMBRE SN, CENTRO, 63300 SANTIAGO IXCUINTLA, NAY. \-‘j‘ (323) 235 0595
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XIl.- PROPUESTAS
RECOMENDACIONES

Es de suma importancia que se cuente con otro espacio para el resguardo documental que
pueda servir como una extensién del archivo de concentracién, ya que es de imperiosa
necesidad tenerlo, e irlo adecuando con las especificaciones basicas que emanan de las leyes
ya citadas, para en un momento dado del futuro, contando que se halla echo el respectivo
cotejo documental previo de las distintas transferencias primarias de las éreas generadoras
de archivos, hacia el archivo de concentracién, el mismo pueda llevar a cabo el conjunto de
operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripcién
de los grupos documentales, con el propdsito de consultar eficaz y oportunamente la
informacién que sea solicitada.

9 HIDALGO Y 20 DE NOVIEMBRE SN, CENTRO, 63300 SANTIAGO IXCUINTLA, NAY. \:‘.\\ (323) 235 0595
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Xlll.- FIRMAS

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO ARCHIVISTICO

De conformidad con el Articullo 25, Informe anual.
El titular del area coordinadora de archivos, debera elaborar un informe anual, detallando el

cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico a mas tardar el Gltimo dia
del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

/
/

'{/
/Z "
e
C. SERGIO Z GARCIA

Presidente Municipal del H. XLIll Ayuntamiento Constitucional
de Santiago, Ixcuintla, Nayarit

N o 4 e CONSTITUCIONAL
’///'/f’[ / XL AYL_J NT{_\MT&?E{L&?}\?;?“\“W_
T s DESANTIAGO XU ARCHIVOS -

Titular de laCoordinacién de Archivos
H. XLIIl Ayuntamiento Constitucional de Santiago, Ixcuintla,
Nayarit

LA RUB"GUADM-:ﬁmos.R’EYNALMW——
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