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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Av. Juarez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

NQU CALPAN 555371 8300 | 555371 8400

DE JUAREZ “2024. Afio del Bicentenario de Ig Ereccion del Estado Libre v Soberana de México”.

22 24

150 Aniversario de la Fundacion de Villa de Judrez'.

CIRCULAR
SA/002-BIS/2024

" Naucalpan de Judrez, Estado de México, 19 de septiembre de 2024.

ESTIMADOS SiNDICOS, REGIDORAS, REGIDORES, JEFE DE
OFICINA DE PRESIDENCIA, TESORERA  MUNICIPAL,
CONTRALOR INTERNO, TITULARES DE LAS DIRECCIONES
GENERALES, COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS, TITULAR DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES
NAUCALPENSES Y LA IGUALDAD SUSTANTIVA, JEFA DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION, Y
COORDINADORES ADMINISTRATIVOS.

PRESENTES.

Sirva este conducto para enviarles un cordial saludo, y con fundamento en el articulo 13
de laley de Archivos y Administracidn de Documentos del Estado de México y Municipiocs,
remito formato denominado “Matriz de Funciones de la Administracién Poblica
Cenfralizada de Naucalpan de Judrez, México, para la elaboracién del Cuadro General
de Clasificacion  Archivistica 2024", mismo que deberd ser requisitado por  los

Responsables de Archivo de Tramite, Concentracién e Histérico, a la brevedad posible v
remitirlo a la Subdireccién de Patrimonio Municipal.

Razdn porla cual, me permitc remitir a ustedes, un instructivo a través del que se detalla
la manera en aue se debe requisitar el formato antes referido, asi como la liga

(hﬁps://cIoud.ncucalpcn.gob.mx/s/Mbefchcy.?»SgEp) de una capacitacidn virual del
tema en comento para un mejor entendimiento.

Sin embargo, cabe mencionar aue, en caso de existir alguna duda o aclaracién al
respecto, podrd dirigirse a la Lic. Bérbara Gabriela Caracheo Pefia, Subdirectora de

Patrimonio Municipal en funciones de Coordinadora de Archivos o con la Lic. Alejandra
Miranda Pérez.

Sin mé&s por el momento, me despido no sin antes reiterarles mi més distinguida
consideracién.

ECRETARLA DEL
SA‘#’UN’?AM%E%\ETO
3 HAUGCALPAH SUBDIRECCION OE

DE JUAREY PATRIMAND MURICIBAL
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MATRIZ DE FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO,
PARA ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

Dependencia:

Unidad de Administrativa:

Unidad Productora:
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NAUCALPAN 555371 8300 | 555371 8400
DE JUAREZ "2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

150 Aniversario de la Fundacion de Villa de Judrez’,

Instructivo para llenar el formato “Matriz de Funciones de la Administracion
Piblica Centralizada de Naucalpan de Juarez, México.”

Dependencia: Anotar el nombre de la Dependencia.

Unidad de Administrativa: Escribir el nombre de la Unidad Administrativa.
Unidad Productora: Asentar el nombre de la Dependencia o Unidad
Administrativa (ejemplo subdireccién, departamento, coordinacidn).

No. Registrar el numero consecutivo

Funcidén Anotar la funcién establecida en ordenamiento legal, deta-
llando la actividad que lleva al cumplimiento.

Fundamento Legatl Citar los ordenamientos legales y los articulos, de donde
se esta obteniendo fa funcién.

Palabras Clave Una vez analizada la funcion, abreviar las palabras princi-
pales que describen la funcion.

Asuntos/Tramites Especificar el nombre del tframite o asunto, es decir, deter-
minar con que tramite y/o asunto esta relacionada esta
funcién.

Cddigo Espacio destinado para el llenado de la Coordinacion de

Archivos que asignara de manera progresiva y generali-
zada el codigo que corresponda.

Seccion Registrar la funcion, atribucién de la dependencia,
Caédigo Espacio especifico para llenado de la Coordinacion de Ar-
chivos, que asignara de manera progresiva y generalizada
el cédigo que corresponda.

Serie Es la divisién de una seccién que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrolio de una misma

atribucion general, y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

Unidades que intervienen | Describir que ofras dependencias y/o unidades adminis-
trativas intervienen en el desarrollo y cumplimiento de la
funcion.

Observaciones En caso de que exista alguna observacién que se quiera
adicionar a esta funcién se anotara en este apartado,
sino existe observacion alguna anotar s/o.
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