Secretaria del Ayuntamiento de

H. AYUNTAMIENTO Y SAN FRANCISCO
Direccién DE LOS ROMO
GENERAL DE GOBIERNO 2021 + 2024

UNIDAD DEL ARCHIVO MUNICIPAL
PROGRAMA ANUAL 2023

1. Acordar con el Secretario General del H. Ayuntamiento el programa de trabajo.

2. Adecuar el manejo, clasificacion y catalogacién del material que alli se concentre,
mediante la remisién detallada que efecttan las Areas Municipales para su custodia y
facil consulta.

3. Atender a las diferentes Direcciones en las consultas que realice.

4. Comunicarles a las Areas Municipales de las diferencias que existen en la
documentacidn que envian al Archivo Municipal y en su manejo.

5. Elaborary remitir al Ayuntamiento a través de la Secretaria General, el dictamen
técnico que sustente la depuracién de documentos conforme a la normatividad
aplicable.

6. Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacién del Archivo a las
Areas Municipales, de acuerdo con las normas aplicables.

7. Facilitar los documentos en resguardo para su consulta y en su caso fotocopiarlos,
conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable.

8. Preservar, organizar y administrar el archivo del Municipio, clasificar los documentos
que alli se concentran, llevar registro de estos asi como de la recepcion y envio de los
mismos a las instancias competentes.

9. Se encargara de custodiar, conservar, acrecentar el acervo documental del archivo.

10. Las demas que le encomiende el Secretario del Ayuntamiento.
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