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CIRCULAR AGM 01/2022

Asunto: Actualización de enlaces de archivos de trámite

San Pedro Tlaquepaque Jal., 09 de marzo de 2022

Presidencia, Regidurías, Sindicatura, Secretaría General, Tesorería, Contraloría Ciudadana, Comisaría,
Coordinaciones  Generales,  Direcciones,  Jefes,  Encargados  de  Áreas,  Organismos  Públicos
Descentralizados y funcionario público en general.
Presente.

Aunado a  un  cordial  saludo,  me dirijo  a  ustedes  para  solicitar  su  colaboración  con  la  designación  y/o
ratificación de un enlace para su archivo de trámite, con el o la cual, coordinaremos las actividades del
Sistema Institucional de Archivos, que incluyen la capacitación del personal, la organización, clasificación y
descripción de sus expedientes, la transferencia al Archivo de Concentración, la consulta del archivo que les
resguardamos, entre otros temas.

Es  requisito  indispensable  que  la  persona  asignada  como  enlace  de  su  archivo  de  trámite,  conozca
ampliamente todos los procesos y procedimientos realizados en su oficina, así mismo que sea quien realice y
coordine las actividades de integrar y archivar los documentos que generan, posean y reciban, ya que de no
ser así, no será posible continuar mejorando la archivística de este Gobierno Municipal.

Agradezco que por este medio, me envíe los siguientes datos:

1. Nombre completo del o la enlace de su archivo de trámite,
2. Nombramiento,
3. Nombre de su oficina, incluido su nivel jerárquico (Coordinación, Dirección, Departamento, Área u otro),
4. Teléfono de oficina,
5. Número  de  celular,  el  cual  se  utilizará  exclusivamente  para  el  seguimiento  de  las  actividades

archivísticas,
6. Correo electrónico institucional, o en su caso, aquel que utilice para el cumplimiento de sus funciones y

que se revise constantemente.

Sin más que agregar, quedo atenta a su respuesta favorable, así mismo quedo a sus órdenes para cualquier
duda o aclaración. 
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