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ALCALDIA AZCAPOTZALCO
MX09-CDMX-GIAD-ACAPZ-202

- Alcaldia
Azcapotzaloo CIUDAD DE MEXICO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
AREA DE IDENTIFICACION
FONDO: ALCALDIA AZCAPOTZALCO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION DE RADIO, TELEVISION Y MEDIOS IMPRESOS
NOMEBRE Y CARGO DEL TITULAR JORGE ADRIAN RAMOS ARTEAGA
DOMICILIO DE LAUNIDAD ADMINISTRATIVA: CALLE CASTILLA ORIENTE Y AV 22 DE FEBRERO S/N COL. AZCAPOTZALCO 200 PISO A LA IZQUIERDA
TELEFONO: 55 89 48 66 96 {ExT. | 1273| CORREO ELECTRONICO: | coord.comunicacio n@azcapotzalco gob.mx
ONTENIDO
ARCHIVO: Tramite
AREA GENERADORA: COORDINACION DE RADIO, TELEVISION Y MEDIOS IMPRESOS
SECCION: 4.4 CRTMI Coordinacidn de Radio, Televisién y Medios Impresos
SERIE: 4.4 C.3 BOLETINES DE PRENSA
SERIE; 4.4 C.4 COBERTURA DF EVENTOS
SERIE: 4.4 C.6 MONITOREQ DE MEDIOS Y SINTESIS INFORMAT IVA
DESCRIPCION ANOS EXTREMOS VOLUMEN/EXPEDIENTES UBICACION FisicA
EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE Y 22 DE FEBRERO COL
4.4 C.3 SE REALIZAN BOLETINES DE PRENSA, INFORMANDO A LA CIUDADANIA Y MEDIOS DE ShiEatis 1 CARPETA DIGITAL AZCAPOTZALCO, 2D0 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE
COMUNICACION DE LAS ACCIONES QUE REALIZA LA ALCALDIA IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL, SE UBICA EN EL EQUIPO DE COMPUTO SIN
MUMERQ OF INVENTARIO S151000138.729
4.4 C.4 SE REALIZAN COBERTURAS DE EVENTOS CON FOTOGRAFIA, VIDEOS QUE SE REALIZAN EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE Y 22 DE FEBRERO COL.
DENTRO DE LA DEMARCACION DE LA ALCALD{A EN BENEFICIO DE LA POBLACION DE 2025-2028 1 CARPETA DIGITAL AZCAPOTZALCO, 2D0 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE
AZCAPOTZALCO IMAGEN ¥ COMUNICACION SOCIAL, SE UBICA EN EL EQUIPC DE COMPUTO SIN
HUMERQ DF INVENTARIO §151000138.729 |
4.4.C.6 SE REALIZA EL MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION ¥ REDES SOCIALES, CON EL EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE Y 22 DE FEBRERO COL
FIN DE INDENTIFICAR LA OPINION PUBLICA, ¥ SOCIAL RESPECTO A LAS ACCIONES QUE REALIZA 2025-2028 1 CARPETA DIGITAL AZCAPOTZALCO, 200 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE
LA ALCALDIA IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL, SE UBICA EN EL EQUIPO DE COMPUTO SIN
— NUMERQ DF INVENTARIO $151000138-729 |
AREA DE RESPONSABILIDAD
|FECHA DE ELABORACION: 26/01/2026 | .
mFBowdu REVISG VISTOBUENO %
=R — . Alcal -
—e JORGE ADRIAN RAMOS ARTEAGA JOSE JUAN HUERTA CORONEL o ¢ AV
SANDRA ROSALES GONZALEZ COORDINADOR DE RADIO, TELEVISION Y MEDIOS DIRECTOR DE IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL : o
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Azcapotzalco CIUDAD DE MEXICO 4
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
AREA DE IDENTIFICACION
FONDO: Alcaldia Azcapotzalco
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL
NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR JOSE JUAN HUERTA CORONEL/DIRECTOR DE IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL
|DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: CALLE CASTILLA ORIENTE Y AV 22 DE FEBRERO S/N COL. AZCAPOTZALCO 200 PISO A LA IZQUIERDA
| TELEFONO: 55 89 48 66 96 |EXT. [1271, 1273 |CORREO ELECTRONICO: dir.comunicacionsocial @azcapotzalco.cdmx.gob.mx
AREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO
ARCHIVO: Tramite
AEA GENERADORA: DIRECCION DE IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL
SECCION: 4 DICS DIRECCION DE IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL
SERIE: 4 C.2 CONTROL DE LA GESTION
SERIE: 4 C.4 SEGUIMIENTO Y ATENCION A SOLICITUDES INTERNAS
DESCRIPCION ANOS EXTREMOS | VOLUMEN/EXPEDIENTES UBICACION FisiCA
A C.2 CONTROL DF GESTTON [CORRESPONBERCIAT, OFICIOS ENVIATOS PO TAS DIFERTRTES EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 22 DE FEBRERO COL,
AREAS QUE INTEGRAN LA ALCALDIA ¥ DIFERENTES SECRETARIAS DELGOBIERNO DE LA COMX, 3025-2028 5 CARPETAS AICAPOTZALCO, 200 PISO A LA IZQUIERDA (LIBRERO COLOR CAFE)
DONDE SOLICITAN ELABORACION DE DISENG, DIFUSION, COBERTURAS DE LAS ACTIVIDADES
QUE SE REALIZAN
4 C.ZATENCION ¥ SEGUIMIENTO A SOLICITUDES INTERNAS (OFICIOS TURNADOS), OFICIOS DE EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 22 DE FEBRERO
RESPUESTA A TODAS LAS SOLICITUDES ING RESADAS A ESTA DIRECCION EN MATERIA DE 2025-2031 5 CARPETAS COL. AZCAPOTZALCO, 2DO PISO A LA IZQUIERDA {LIBRERO COLOR CAFE)
DIFUSION, ATENCION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA
4 CAATENCION Y SEGUIMIENTO A SOLICITUDES INTERNAS (ACUSES DE RECIBO), ACUSES DE EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE Y 22 DE FEBRERO COL.
ENTREGA DE MATERIALES IMPRESOS QUE SOLICITAN LAS AREAS 2025-2031 1 CARPETA AICAPOTZALCO, 200 PISO A LA IZQUIERDA (LIBRERO COLOR CAFE)
4.C.4 COPIAS DE CONTRATOS REALIZADDS PARA PRESTADORES DE SERVICIOS ALA EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 22 DE FEBRERO COL,
DIRECCION DE IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL 2025-2028 1 CARPETA

AZCAPOTZALCO, 200 PISO A LA IZQUIERDA (LIBRERO COLOR CAFE)

AREA DE RESPONSABILIDAD

[FECHA DE ELABORACION: 26/01/2026 |
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Azcapotzalce CIUDAD DE MEXICO
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
AREA DE IDENTIFICACION

FONDO: ALCALDIA AZCAPOTZALCO 1*

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR HECTOR GIOVANNI GONZALEZ ROJAS

| POMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ AV 22 DE FEBRERO S/N COL. AZCAPOTZA ALA O ERDA

| TELEFoNO: 55 89 48 66 96 |EXT. | 12721 1CO: medios.audiovisual s@azcapotzalco.cdmx. gob,mx =]

AREA DE CONTEXTO Y CONTENIDO

ARCHIVO: Tramite
|AEA GENERADORA: SUBDIRECCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES
|SECCION: 4.1 SMA Subdireccién de Medios Audiovisuales

(11} SERIE: 4.1 C.1 ACTA ENTREGA-RECEPCION

(11) SERIE: 4.1C.2 CONTROL DE LA GESTION

(11) SERIE: 4.1 C.4 CAMPARAS DE DIFUSIGN
[{11) SERIE: 4.1C.5 MATERIALES GRAFICOS
[(11) SERIE: 4.1C.6 COBERTURA DE EVENTOS
[11) sERiE: 4.1 C.7 GESTION DE REDES SOCIALES

(12) DESCRIPCION (13) ANOS EXTREMOS iad () it (15) UBICACION Fisica

EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 22 DE FEBRERO COL.

4.1C1 ACTAENTREGA RECEPCION DE Lo SUBDIRECCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES 20252035 1 CARPETA AZCAPOTZALCO, 200 PISO A LA [ZQUIERDA OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE
MEDIOS AUDIOVISUALES (LIBRERO COLOR BLANCO)

EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 33 DE FEBRERG COL.
2025-2028 3 CARPETAS AZCAPOTZALCO, 2D0 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE L4 SUBDIRECCION DE

AREAS QUE INTEGRAN LA ALCALDIA ¥ DIFERENTES SECRETARIAS DEL GOBIERMO DE LA COMX,
DONDE SOLICITAN ELABORACION DE DISERD, DIFUSION, COBERTURAS DE LAS ACTIVIDADES MEDIOS AUDICVISUALES {LIBRERC COLOR BLANCO)

EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 22 DE FEBRERO COL,
AZCAPQTZALCO, 200 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE La SUBDIRECCION pE
?_«mc_Ombco_OSch.mM SE UBICA EN EL EQUIPO DE COMPUTO CON NO. DF

INVENTARIC 5151000138-1 589

EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 22 DE FEBREROD CO
AZCAPOTZALCO, 200 PISO A LA IZQUIERDA, LIBRERO COLOR CAFE

4.1 CA CARPETA DIGITAL QUE INCLUYE CAMPARAS DE DIFUSION CREADAS PARA DAR A
CONOCER & LA CIUDADANIA EN MATERIA DE REVENCIGN DEL SUICIDID, RECICLATRON, 2025-2029
SEPARACION DE RESIDUOS, NO TIRAR ESCES FECALES DE ANIMALES, ETC,..

1 CARPETA DIGITAL

4.1 C.5 MATERIALES GRAFICOS COMO SON FLYERS, CARTELES, DIPTICOS, TRIPTICOS 2025-2029 1CAJA

EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE Y 33 BE FEBRERO COL.
1 CARPETA DIGITAL AZCAPOTZALCO, 200 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE LA SUBDIRECCION DE
MEDIOS AUDIOVISUALES, SE UBICA EN EL EQUIPO DE COMPUTO CON NO, DE

4.1 C.6SE REALIZAN COBERTURAS Df EVENTOS, FOT0S, viDEos 2025-2028

EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 22 DF FEBRERO COL,
AZCAPOTIALCO, 200 PISC A LA IZQUIERDA OFICINA DE (A SUBDIRECCION DE
MEDIOS AUDIOVISUALES, SE UBICA EN EL EQUIPO DE cOMPUTO CON NO. DE
1 CARPETA DIGITAL INVENTARIC 5151000138-1589
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4.1 C.7 SE REALIZA LA GESTION EN REDES SOCIALES 2025-2028
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ALCALDIA AZCAPOTZALCO
MX09-CDMX-GIAD-ACAPZ-24

~ Alcaldia
Azcapotzalco CIUDAD DE MEXICO
B GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
AREA DE IDENTIFICACION
FONDO: ALCALDIA AZCAPOTZALCO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUD DE REDES SOCIALES
NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR YAHIR ALEJANDRO mn_z_mh FLORES

DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CALLE CASTILLA ORIENTE Y AV 22 DE FEBRERO 5/N COL. AZCAPOTZALCO 2D0 PISC A LA IZQUIERDA

redes.sociales@azcapotz:

dmx.gob.mx

TELEFONO: 55 89 48 66 96 EXT. 1272| CORREO ELECTRONICO:
REA DE CONTEXTO Y CONTENIDO
ARCHIVO; Tramite
AEA GENERADORA: JUD DE REDES SOCIALES
SECCION: 4.2 JUDRS JUD de Redes Saciales
SERIE: 42 C.1ACTA ENTREGA-RECEPCION
SERIE: 4.2 C.2 CONTROL DE LA GESTION
SERIE: 42 C.3 GESTION DE LAS REDES SOCIALES
Tnz_m" 4.2 CADISERO
DESCRIPCION ANOS EXTREMOS VOLUMEN/EXPEDIENTES UBICACION Fisica

EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA GRIENTE ¥ 22 DF FEBTERG COr
2:2C.1 ACTAENTREGA RECEFCION DE LA JEFATURS DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE — T AZCAPOTZALLO, 200 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE
REDES SOCIALES IMAGEN ¥ COMUNICACION SOCIAL ANAQUEL DE METAL COLOR GRIS
4.2 C.2 CONTROL DE GESTION (CORRESPONDENCIA), OFICIOS ENVIADOS POR LA DIFERENTES EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE Y 22 OF FEBRERG COL
AREAS QUE INTEGRAN LA ALCALDIA Y DIFERENTES SECRETARIAS DEL GOBIERNO DE LA COMX, 2025-2028 1 CARPETA AZCAPOTZALCO, 2D0 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE
DONDE SOLICITAN DIFUSION EN REDES SOCIALES DE LAS ACTIVIDADES QUE ¢ REALIZAN MAGEN Y COMUNICACION SOCIAL ANAQUEL DE METAL COLOR GRS
4.2 C.3 SE REALIZA LA DIFUSION EN LAS DIFERENTES PLATAFORMAS DIGITALES DE Las REDES EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 22 DE FEBRERG Cor
SOCIALES OFICIALES DE LA ALCALDIA, TODAS LAS ACTIVIDADES ¥ ACCIONES QUE SE REALIZAN 2025-2028 1 CARPETA DIGITAL AZCAPOTZALCD, 2D0 PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DF LA DIRECCION DE
AR A POBLACIN DE ASCAR o IMAGENY COMUNICACION SOCIAL, SE UBICA EN EL EQUIPO DE COMPUTO $IN

EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE Y 22 DE FEBRERG COT

P . AZCAPOTZALCO, 2DO PISO A LA IZQUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE

$:2C.4 SEREALIZAN DISENIOS DIGITALES PARA PROMOVER EN LAS DIFERENTES REDES IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL, S UBICA EN EL EQUIPO DE COMpULD
SOCIALES OFICIALES DE LA ALCALDIA 2025-2030 1 CARPETA DIGITAL R B AR R R et

{15) FECHA DE ELABORACION: 26/01/2026

AREA DE RESPONSABILIDAD

REVISO

/

SANDRAROSALES GONZALEZ
JEFE DE MANTENIMIENTO EN GENERAL

o
YAHIR ALEJANDRO ZURIGA FLORES
IUD DE REDES SOCIALES

1

A AUTORIZO

HECTOR GIOVANNI GONZALEZ ROJAS
SUBDIRECTOR DE MEDIOS AUDIOVISUALES
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ALCALDIA AZCAPOTZALCO
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- Alcaldia A
Azcapotzaleo CIUDAD DE MEXICO 4
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
AREA DE IDENTIFICACION
FONDO: ALCALDIA AZCAPOTZALCO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUD DE DISEND
NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR OLAF EDUARDO RUEDA OROZCO
DOMICILIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CALLE CASTILLA ORIENTE Y AV 22 DE FEBRERO S/N COL. AZCAPQTZALCO 200 PISO A LA IZQUIERDA
|TELEFOND: 55 89 48 66 96 [EXT. | 1272| CORREO ELECTRONICO: diseno®azcapotzalco.carm gob e
ARCHIVO: Tramite
AEA GENERADORA, 1UD DE DISERO
SECCION: 4.3 JUDD JUD DE DISERG
|SERIE: 4.3 C.1 ACTA ENTREGA-RECEPCION
| SERIE: 4.3 C.2 CONTROL DE LA GESTION
|SERIE: 4.3 C.3 DISEND
|sERIE: 4:3C.5 MANUALES DE IDENTIDAD GRAFICA
DESCRIPCION ANOS EXTREMOS VOLUMEN/EXPEDIENTES UBICACION FIsicA
EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 23 DF FEBRERS oL
4.3 C.IACTA ENTREGA RECEPCION DE LA JUD DE DISERO 2025-2035 1 CARPETA AZCAPOTZALCO, 200 PISO A LA IZAUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE
IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL ANAQUEL DE METAL COLOR GRS
4.3 C.2 CONTROL DE GESTION (CORRESPONDENCIA], OFICIOS ENVIADOS POR LAS DIFERENTES EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA GRIENTE ¥ 3 DE FEBRERS oL
AREAS QUE INTEGRAN LA ALCALDIA Y DIFERENTES SECRETARIAS DEL GOBIERNO DE LA CDMY, 2025-2028 1 CARPETA AZCAPOTZALCO, 2D0 PISO A LA ZQUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE
DONDE SOLICITAN ELABORACION DE DISENO DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL ANAQUEL DE METAL COLOR GRIS
AT A EROS DIGITALES, PARA PROMOCIGN ¥ DIFUSION A TRAVES DE LAS DIFERENTES E0 110 DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA GRIENTE ¥ 23 OF FEFNERO GO
PLATAFORMAS DIGITALES IMPRESOS, PARA DIFUNDIR LS ACCIONES DE GDBIERNO QUE sg 2025-2029 1 CARPETA DIGITAL AZCAPOTZALCO, 2D0 PISO A LA [ZQUIERDA OFICINA DE LA DIRECCION DE
R IMAGEN ¥ COMUNICACION SOCIAL, SE UBICA EN EL EQUIPO DE COMPUTO CON
. " EDIFICIO DE LA ALCALDIA, CALLE CASTILLA ORIENTE ¥ 53 B FEBRERO COL,
4.3C.5 MANUAL Df IDENTIDAD GRAFICA, QUE SIRVE PARA ORDENAR, PRETEGER Y DE _zs_c, AZCAPOTZALCO, 200 PISO A LA ZQUIERDA OFICINA DE n Dytccron =
FORMA EN COMO SE COMUNICA VISUALMENTE LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA . IMAGEN Y COMUNICACION SOCIAL S UBICA EN EL EQuin o COMPUTO
AZCAPOTZALCO 2025-2029 1 CARPETA DIGITAL
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