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Introduccion

La administracion de archivos tiene como fin
asegurar que los documentos, sin importar su
soporte o formato, sirvan para el cumplimiento y
sustento de las atribuciones o funciones
institucionales, el tramite, la gestion de asuntos,
el acceso a la informacion y la rendicion de
cuentas, ademas de ser fuente indispensable
para la investigacion y difusion. La actividad
archivistica es una funcion publica que no podra
transferirse o concesionarse.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procesos operativos de gestion
documental, asi como de organizacion,
administracion, conservacion y destino final de
los archivos de tramite y concentracion, a traveés
de la definicion de responsabilidades, actividades
y documentos que intervienen.
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ACTIVIDADES

e Asignacion del puesto

e Indagacion sobre fundamentos de la ley

e Planeacion de actividades

e Creacion de reglamento interno de archivo

e Creacion de formato de inventario
documental

e Creacion de formato de cedula de préstamo

e Instalacion de correo oficial

e Creacion de caratula de identificacion

e Manual de procedimientos de direccion de
archivo municipal

e Localizacion de archivo historico

e Transportar archivo historico

e Capacitacion por archivo general de la nacion
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ATENTAMENTE:

LCP. JULIO CESAR SALCEDO LOPEZ.
Dir. De Archivo
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MASCOTA, JALISCO
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2021-2024

“2023, Ano del Bicentenario del Nacimiento del Estado Libre y Soberano de Jalisco”
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