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Oficio No. AM/012/2020

Doctor Mora ey
H. AYUNTAMIENTO Asunto: El gue se indica

2018-2021

Lic. Luis Alfredo Hernandez Rodriguez

Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion
Admon. 2018-2021

Presente.

Por medio del presente me dirijo Usted con atencion y respeto con la finalidad darle
contestacion a su oficio No. MDM/AI/116/2020, donde me solicita informacion correspondiente
al area de Archivo Municipal la cudl le envi6 en fisico y digital, e informarle que de acuerdo
al sistema nacional de transparencia le envio la siguiente informacion:

Sin otro particular por el momento, quedo de Usted no sin antes agradecerle el
apoyo brindado y quedando a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracion.

Atentamente
Dr. Mora, Gto., 20 de Febrero de 2020

Maria Guadalupe Hernandez Pichardo
Encargada de Archivo Municipal

C.c.p.Archivo
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Noveno. Una vez identificada la informacién, los sujetos obligados elaboraran un listado de la

misma, donde se agrupara tematicamente, para lo cual podra tomar en consideracion los rubros
contenidos en el siguiente indice siempre y cuando la informacién sea publica.

Para lo cual envio
II.- Informacién ambiental

VII.- Informacion administrativa

INFORMACION AMBIENTAL

Archivo Municipal:

Dicho archivo se encuentra ubicado en la calle prolongacién Jerecuaro No. 3, colonia, José
Ordufia, perteneciente al Municipio de Doctor Mora, Gto. Cédigo Postal 37960.

Ubicacion:
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Organigrama de Archivo Municipal

Administracion 2018-2021

ORGANIGRAMA DE ARCHIVO MUNICIPAL
I

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO.
C.P. JORGE ALEJANDRO CEBALLOS

ENCARGADA DE ARCHIVO.
MARIA GUADALUPE HERNANDEZ
PICHARDO

APOYO ADMINISTRATIVO. APOYO ADMINISTRATIVO.
MARIA ELEIDI PICHARDO RESENDIZ. HORTENCIA LOPEZ LICEA.
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INFORMACION ADMINSTRATIVA:
Doctor Mora
T awonmaniiere En lo administrativo el Archivo Municipal, se encarga de tramites internos con las diferentes areas

2018-2021 . . .7 o .7 . e
para la recepcion, organizacién, localizacién de documentos de las mismas, asi como el
cumplimiento de algunos formatos y obligaciones que marca la nueva Ley General de Archivos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Recepcién de nueva documentacion

para ingreso al area de archivo.

Autorizacién de documentacion y firma

de recibido.

Administrar, organizar y conservar de
manera correcta los documentos de
archivo que se reciben de las diferentes

areas.

Destinar los espacios Yy equipos

necesarios para el funcionamiento

correcto del archivo y cumplir con las | R€cepPcion de oficios

Maria Guadalupe Hernandez
Pichardo

obligaciones y disposiciones que marca | Para verificacion de

la nueva Ley General de Archivo que documentacion

entro en vigor en junio de 2019. entregada

Recibir los archivos de tramite en forma
ordenada, para que pueda ser
localizada y consultada facilmente.

Elaborar los inventarios de baja
documental 'y de transferencia
secundaria de acuerdo con el catalogo

de disposicion documental

Coordinarse con los responsables de
los archivos de tramite de las unidades
administrativas
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Encargada de llevar una base de datos de
los documentos que se ingresen al archivo
de las diferentes areas.

Realizar el concentrado de las areas que
solicitan documentos o consultas al archivo

municipal
Maria Elidi Pichardo Reséndiz

Llevar a cabo el registro del procedimiento
que se debe llevar para la consulta de
documentos por las areas.

Archivar la documentacion que se devuelva
a dicho archivo por medio de las areas.

Encarga de ordenar y vigilar que todos los
documentos se resguarden en su respectivo
lugar

Revisar que al momento de recibir la
documentacién de las areas cumplan con todas
los formatos adecuados y bien ordenados.

Hortensia Lépez Licea

Organizar y vigilar las actividades que se realicen
en conjunto con los alumnos de servicio social.

Archivar los documentos que se devuelven de las

areas al archivo de concentracion.
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El objetivo es:

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas que colaboren con el sistema de archivos y que
garanticen la organizacidén, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de

la administracion publica. Y asi mismo recabar documentos histéricos de nuestro municipio.
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