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S por su grandeza
ATRIBUCIONES DE LA JEFATURA DEL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL

Supervisa las actividades de las diversas areas del Archivo, definiendo la politica a seguir en materia

documental en base a la normatividad establecida.

Promueve vy vigila el funcionamiento eficiente y coordinado de las diferentes secciones del Archivo con base en

los principios definidos en la materia por el Archivo General de la Nacion.

Establece y apoya la aplicacion dentro del Archivo, las normas que regiran la clasificacion y disposicion de los
documentos manejados en la depuracion, observando los principios y lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

Conserva adecuadamente ordenada la documentacién histérica generada por la dependencia en el desarrollo
de sus funciones, para facilitar su localizacion y consulta.

Administra eficiente y racionalmente los recursos confiados al Archivo y promueve la adquisiciéon de insumos,
mobiliario y equipo para la operacion
Coordina el ordenamiento, depuracion y analisis del documento para su clasificacion, en las secciones de
tramite y concentracion.

Supervisa la transferencia oportuna y correcta del documento de cada una de las secciones que conforman el

archivo (Tramite, Concentracion, Histérico).
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Recibe los documentos con valor histérico enviados por la seccion de concentracion.

Valida la documentacion que debe conservarse permanentemente para tener valor historico.

Apoya el adecuado funcionamiento del departamento, respecto a la recepcion, conservacion, circulacion,
seleccion y control de la documentacion oficial.

Supervisa la transferencia, concentracion y depuracion de los documentos..

Promueve, organiza y coordina a nivel municipal la gestion de los documentos.

Instrumenta los programas de capacitacion necesarios para perfeccionar y actualizar las aptitudes del
personal.

Da asesoria técnica, determina el procedimiento a seguir para la aplicacion del proceso mismo en la
organizacion de las actividades.

Difundir el acervo documental y bibliografico; asi como, los servicios del Archivo Historico.



