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Préstamos personales del ISSSTE

Ene 2016 - May 2017

Depto. de Prestaciones
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Depto. de Prestaciones

Depto. de Prestaciones

Depto. de Prestaciones

Depto. de Prestaciones

Depto. de Contratos Contratos Oficina del Depto. de Contratos
Depto. de Control d Personal Justificación de inasistencias

Oficina del Depto. de Prestaciones
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Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Oficina del Depto. de Prestaciones

Oficina del Depto. de Control de Personal
Oficina del Depto. de Control de Personal
Oficina del Depto. de Control de Personal

Oficina del Depto. de Prestaciones

Oficina del Depto. de Prestaciones

Oficina del Depto. de Control de Personal

Oficina del Depto. de Prestaciones

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Concentrado de incidencias 
Movimientos ante el ISSSTE  de altas, 
modificaciones y bajas
Pago de cuotas y aportaciones del SAR

Depto. de Prestaciones

Comprobantes de pago de cuotas y 
aportaciones quincenales al ISSSTE

Solicitud de homologación de sueldos por 
jubilación
 INFONACOT

Quinquenios y estímulos por antigüedad

Registro de firmas autorizadas ante el ISSSTE

Cifras estadísticas de cotizantes al issste  
informe mensual
Comprobantes de pago de recuperación  
quincenal por créditos hipotecarios del 
FOVISSSTE

Depto. de Control d Personal
Depto. de Control d Personal
Depto. de Control d Personal

Depto. de Prestaciones

Depto. de Prestaciones

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Oficina de la Subdireccion de rec. Humanos
Oficina del Depto. de Rel. Laborales
Oficina del Depto. de Rel. Laborales
Oficina del Depto. de Rel. Laborales
Oficina del Depto. de Rel. Laborales

Depto. de Rel. Laborales

Seguros
Personal de Base
Personal de confianza
Convenios de Jubilación
Pensión alimenticia
Licencias sindicales

Subdirección de Recursos Humanos
Depto. de Rel. Laborales
Depto. de Rel. Laborales
Depto. de Rel. Laborales
Depto. de Rel. Laborales

1 ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA:  Oficialía Mayor

RESPONSABLE Y CARGO: L.C. Gerardo Martínez García. Oficial Mayor

DOMICILIO: Esmeralda 102, Col. Barrio Bravo, Chetumal Q.Roo

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 

CORREO ELECTRÓNICO: geradm@hotmail.comTELÉFONO: 83 2 28 22 EXT. 245

2  ÁREA DE CONTEXTO
SECCION SERIE
Oficialía de Partes 

2  ÁREA DE CONTEXTO

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

CORREO ELECTRÓNICO: 

FECHAS
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Oficialía de Partes 
Oficialía de Partes 
Oficialía de Partes 
Oficialía de Partes 

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Administración y Finanzas

RESPONSABLE Y CARGO: L.C. Azucena del Socorro Marrufo Leal. Directora de Administración y Finanzas 

DOMICILIO: Esmeralda 102, Col. Barrio Bravo, Chetumal Q.Roo.

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT. 298

UBICACIÓN
Oficina de Oficialía Mayor
Oficina de Oficialía MayorOficialía de Partes 

Libro de registro
Servicio postal
Asuntos Presidencia
Asuntos Diputados
Asuntos Administrativos
Correspondencia

Oficina de Oficialía Mayor
Oficina de Oficialía Mayor
Oficina de Oficialía Mayor
Oficina de Oficialía Mayor

Oficina del Depto. de Rel. Laborales

Descuentos por faltas
Relación de movimientos del personal
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Oficina del Depto. de Normatividad Contable
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Oficina del Depto. de Normatividad Contable

Oficina del Depto. de Normatividad Contable

Ene 2016 - May 2017

Proyecto de armonización de recursos 
humanos en proceso de análisis y desarrollo 
en informática

Procesos de la unidad de prestaciones

Procesos del departamento de relaciones 
laborales

Procesos del departamento de nómina

Proyecto de armonización del módulo de 
recursos materiales

Proyecto módulo de depreciación de bienes 
muebles para programar

Oficina del Depto. de Normatividad Contable

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Oficina de la Subdirección de Servicios Generales

Oficina de la Dirección de Administración y Finanzas

Oficina de la Subdirección de Vigilancia
Oficina de la Subdirección de Vigilancia
Oficina de la Subdirección de Vigilancia
Oficina de la Subdirección de Servicios Generales
Oficina de la Subdirección de Servicios Generales

Roles de servicio
Bitácora de incidencias
Calendario de izamiento de bandera
Ordenes de trabajo
Reembolso sr materiales
Solicitudes para eventos

Proveedores

Subdirección de Vigilancia
Subdirección de Servicios Generales
Subdirección de Servicios Generales
Subdirección de Servicios Generales
Depto. de control y seguimiento 
Administrativo

Oficina de la Subdirección de Nómina

Almacén

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Almacén
Almacén
Almacén

Ene 2016 - May 2017
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Oficina de la Subdirección de Nómina
Oficina de la Subdirección de Nómina
Oficina de la Subdirección de Nómina
Oficina de la Subdirección de Nómina
Oficina de la Subdirección de Nómina

Proveedores

Depto. de Inventarios 
Depto. de Inventarios 
Depto. de Inventarios 
Depto. de Inventarios 
Depto. de Inventarios 
Depto. de Inventarios 
Depto. de Adquisiciones

Unidad de Almacén

Unidad de Almacén
Unidad de Almacén
Unidad de Almacén

Material Diputados
Material áreas administrativas
Material Direcciones

Pólizas de seguro del parque vehicular
Actas de baja 
Constancias de no adeudo
Baja de mobiliario y equipo
Solicitudes en trámite

Servicios al parque vehicular

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Facturas de parque vehicular Oficina de la Subdirección de Nómina

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Pagos extraordinarios

Cuotas patronales

Finiquito del personal eventual

Liquidaciones por defunción

Oficina de la Subdirección de Nómina

Oficina de la Subdirección de Nómina
Oficina de la Subdirección de Nómina

Oficina de la Subdirección de Nómina

Oficina de la Subdirección de Nómina

Oficina de la Subdirección de Nómina

Oficina de la Subdirección de Nómina

Oficina de la Subdirección de Nómina

Oficina de la Subdirección de Nómina

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Constancias laborales
Timbrado de nómina

Subdirección de Nómina Oficina de la Subdirección de Nómina
Oficina de la Subdirección de Nómina
Oficina de la Subdirección de Nómina

Oficina de la Subdirección de Nómina
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Oficina de la Subdirección de Nómina
Oficina de la Subdirección de Nómina

Subdirección de Nómina
Unidad de Nómina
Unidad de Conciliación

Unidad de Conciliación

Unidad de Conciliación

Reporte de conciliación y arbitraje

Control de nombramientos 
Elaboración de nómina
Tabulador de sueldos

Solicitud de movimientos contables y 
presupuestables
Informe para declaración informática

Subdirección de Nómina
Subdirección de Nómina

Unidad de Control de Base de datos del 
personal

Unidad de Control de Base de datos del 
personal

Unidad de Movimientos del Personal

Unidad de Movimientos del Personal

Subdirección de Vigilancia
Subdirección de Vigilancia

Unidad de Conciliación
Unidad de Control de Base de datos del 
personal

Unidad de Control de Base de datos del 
personal
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Subdirección de Finanzas

Subdir. de Contabilidad y Presupuetso
Subdirección de Contabilidad y 
Presupuetso
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Subdirección de Finanzas
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Ene 2016 - May 2017

Auditoría Superior del Estado

Recepción de pólizas tesorería y presupuesto

Lineamientos y documentación relativa a 
armonización contable

Solicitudes de provisión de retención de 
impuestos, subdirección de nómina

Informes contables y presupuestales 
periódicos

Oficina del Depto. de Normatividad Contable
Procesos del  departamento de control de 
personal

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuetso

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuetso

Oficina de la Dirección de Administración y Finanzas

Oficina de la Subdir. de Contabilidad y Presupuesto
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Ene 2016 - May 2017Oficina de la Dirección de Administración y Finanzas

Oficina de la Dirección de Administración y Finanzas

Oficina de la Dirección de Administración y FinanzasCuatrimestres
Trabajador del Mes
Trámites Diputados 

Tarjetas para declaración patrimonial

Base de datos trabajadores

Finiquito y liquidaciones del personal de base 
y confianza
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Depto. de Contabilidad Oficina de la Subdir. de Contabilidad y Presupuesto
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Oficina de la Subdir. de Contabilidad y Presupuesto

Depto. de Contabilidad

Depto. de Contabilidad

Depto. de Contabilidad
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Depto. de Contabilidad
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Ene 2016 - May 2017

Depto. de Contabilidad

Depto. de Contabilidad
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Oficina de la Subdir. de Contabilidad y Presupuesto

Depto. de Normatividad Contable

Depto. de Normatividad Contable

Conciliación de servicios personales capítulo 
1000

Adquisición de bienes muebles, inmuebles e 
intangibles.

Expediente de anticipos de proveedores, 
deudores diversos , servicios personales

Control de pólizas  devueltas a cambio por 
inconsistencias  (diario, cheque e ingresos)

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Retenciones de ISR por salarios, asimilado a 
salarios, servicios profesionales, 
arrendamiento y otros.
Estados de cuenta bancarios y sus 
conciliaciones

Conciliación de bienes muebles, inmuebles e 
intangibles

Proyecto módulo de gestión de ayudas 
diversas

Minutas de trabajo

Oficina del Depto. de Normatividad Contable

Oficina del Depto. de Normatividad Contable

Expediente de cuentas de retenciones de 
contribuciones por pagar

Archivos digitales CFDI de bienes y servicios

Control y relación de polizas de:  ingresos, 
egresos y diarios, que llegan a contabilidad

Control de pólizas enviadas a la auditoria 
interna.

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Relaciones Públicas

Depto.  de organización y 
Modernización

Manuales de procedimientos y políticas Oficina de la Direccción de Modernización Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Depto.  de Profesionalización, 
Capacitación y Desarrollo Humano

Depto. de Gestión de Calidad

Cursos y capacitaciones

Encuestas de calidad

Oficina de la Direccción de Modernización

Oficina de la Direccción de Modernización

2  ÁREA DE CONTEXTO
Depto.  de organización y 
Modernización

Manuales de organización Oficina de la Direccción de Modernización Ene 2016 - May 2017

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Modernización y Desarrollo Administrativo

RESPONSABLE Y CARGO: Lic. Noé Andrade Nava. Director de Modernización y Desarrollo Administrativo

DOMICILIO: Av. Centenario 481. Col. Lopez Mateos, Chetumal Q.Roo

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT. 122 CORREO ELECTRÓNICO: noeadrade@congresoqroo.gob.mx

Depto.  Apoyo administrativo y fiscal
Depto.  De Auditoría

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT. 123 CORREO ELECTRÓNICO: jorgerejon@hotmail.com

2  ÁREA DE CONTEXTO
Acuses de declaraciones
Actas de entrega

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Auditoría Interna

Oficina del Depto. de Apoyo administrativo y fiscal
Oficina del Depto. de Apoyo administrativo y fiscal

RESPONSABLE Y CARGO: Lic. Jorge Alberto Rejón Chan. Director de Auditoria Interna

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

DOMICILIO: Av. Centenario 481. Col. Lopez Mateos, Chetumal Q.Roo

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017



Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Sesiones Pleno

Comisiones Especiales

Documentos Parlamentarios

2  ÁREA DE CONTEXTO
Subdirección de Análisis Jurídico Juicios Electorales Oficina de la Dirección de Apoyo Jurídico Ene 2016 - May 2017

Oficina de la Dirección de Apoyo Jurídico
Oficina de la Dirección de Apoyo Jurídico

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Elaboración de acuerdos
Transparencia 

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Control del Proceso Legislativo

RESPONSABLE Y CARGO: Lic. Brenda Liz San Roman . Directora de Control del Proceso Legislativo

DOMICILIO:  Esmeralda 102, Col. Barrio Bravo, Chetumal Q.Roo

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT. 215 CORREO ELECTRÓNICO: licderbrenda@hotmail.com

Subdirección de Análisis Jurídico Acciones de Inconstitucionalidad

2  ÁREA DE CONTEXTO
Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Decretos Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo Ene 2016 - May 2017

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Acuerdos

Oficina de la Dirección de Apoyo Jurídico Ene 2016 - May 2017

Subdirección de Análisis Jurídico
Subdirección de Apoyo Jurídico
Depto. de Análisis Jurídico
Depto. de Análisis Jurídico
Depto. de Técnica Parlamentaria

Juicios Politicos
Amparos
Dictámenes 

Oficina de la Dirección de Apoyo Jurídico
Oficina de la Dirección de Apoyo Jurídico
Oficina de la Dirección de Apoyo Jurídico

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Apoyo Jurídico

RESPONSABLE Y CARGO: Lic. Lizandro Landeros Lima. Director de Apoyo Jurídico

DOMICILIO:  Esmeralda 102, Col. Barrio Bravo, Chetumal Q.Roo

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT. 240 CORREO ELECTRÓNICO: lizandrolandrer@hotmail.com

2  ÁREA DE CONTEXTO
Dirección de Relaciones Públicas Eventos Oficina de la Dirección de Relaciones públicas Ene 2016 - May 2017

RESPONSABLE Y CARGO: Lic. Lena C. Gónzalez Hernández. Directora Relaciones Públicas

DOMICILIO: Av. Centenario 481. Col. Lopez Mateos, Chetumal Q.Roo

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT. 138 CORREO ELECTRÓNICO: Lena.glez@homail.com

Sesiones de la Diputación Permanente

 Sesiones de Periodo Extraordinario

Documentos deshechados por el Pleno

Declaratorias de decretos

Decretos de la Cuenta Pública

Informes de Actividades de Diputados

Informes Legislativos

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Subdirección de Análisis del Proceso 
Legislativo 

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017



Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Apoyo a la comunidad

Apoyos cancelados

Control de ordenes/apoyos

Gestiones interinstitucionales

Solicitudes de jornada de Neuro

Medicamentos en especie

Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

Oficina de la Dirección de Control del Proceso Legislativo

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Archivo General y Biblioteca

RESPONSABLE Y CARGO: Lic. Eduardo Arreguin Chavez . Director de  Archivo General y Biblioteca

Subdirección de Tecnologías de la 
Información

Altas de sistema Oficina de la Dirección de  Tecnologías de la Información Ene 2016 - May 2017

Subdirección de Tecnologías de la 
Información

Altas de correos institucionales Oficina de la Dirección de  Tecnologías de la Información Ene 2016 - May 2017

2  ÁREA DE CONTEXTO
Subdirección de Tecnologías de la 
Información

Diagnóstico de equipos Oficina de la Dirección de  Tecnologías de la Información Ene 2016 - May 2017

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Tecnologías de la Información

RESPONSABLE Y CARGO: Lic. Francisco I. Albornoz Castillo . Director de Tecnologías de la Información

DOMICILIO:  Esmeralda 102, Col. Barrio Bravo, Chetumal Q.Roo

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT. 241 CORREO ELECTRÓNICO: albornoz@congresoqroo.gob.mx

2  ÁREA DE CONTEXTO

Subdirección de Gestoría Cédulas de apoyo
Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

Ene 2016 - May 2017

Control de beneficiarios

Usuarios del sistema de gestión

Transparencia

Subdirección de Gestoría

Subdirección de Gestoría

Subdirección de Enlace Interinstitucional

Subdirección de Enlace Interinstitucional

Subdirección de Enlace Interinstitucional

Depto de Gestoría

Depto de Gestoría

Depto de Gestoría

Depto de Gestoría

Oficina de las Dirección de Gestoría y apoyo a la 
Comunidad

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA: Dirección de Gestoría y Apoyo a la Comunidad

RESPONSABLE Y CARGO: Lic. Ana María de la Luz Hernández Ayala . Directora de Gestoría y Apoyo a la Comunidad

DOMICILIO:  Esmeralda 102, Col. Barrio Bravo, Chetumal Q.Roo

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT. 217 CORREO ELECTRÓNICO: Baeza_ruiz@hotmail.com

Reuniones de Comisiones

Diarios

Comité de Transparencia

Expediente de Diputados

Subdirección de control y seguimiento

Subdirección de control y seguimiento

Subdirección de control y seguimiento

Subdirección de control y seguimiento



Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Puntos de acuerdo
Cuadros comparativos
Pronunciamientos

Oficina del Instituto de Investigaciones Legislativas
Oficina del Instituto de Investigaciones Legislativas

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

1  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

ÁREA DE PROCEDENCIA: Instituto de Investigaciones Legislativas

RESPONSABLE Y CARGO: Mtro. Arturo Gilberth Ruiz . Director del  Instituto de Investigaciones Legislativas

DOMICILIO: Av. Centenario 481. Col. Lopez Mateos, Chetumal Q.Roo

TELÉFONO: 83 2  28 22 EXT.  137 CORREO ELECTRÓNICO: arturogrt@gmail.com

Depto. de Archivo Histórico Consulta de archivo histórico Oficina de la Dirección de Archivo General y Biblioteca Ene 2016 - May 2017

Depto. de Archivo Histórico Inventarios del archivo histórico Oficina de la Dirección de Archivo General y Biblioteca Ene 2016 - May 2017

Depto. de Anteproyectos

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017

Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
Ene 2016 - May 2017
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Oficina de la Dirección de Archivo General y Biblioteca
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