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OFICIALIA DE PARTES

Articulo 107.- La Oficialia de Partes es un archivo administrativo central destinado a custodiar
toda la documentacion turnada por las Dependencias municipales. Asimismo, es un érgano
de consulta del gobierno y la administracion publica municipal, asi como de los particulares.

Articulo 108.- Son funciones y atribuciones de la Oficialia de Partes:

I. Recibir, clasificar, controlar y distribuir toda la correspondencia oficial dirigida a la
Presidencia Municipal y a las Dependencias que integran la Administracién PUblica Municipal
asi como la correspondencia que éstas generen;

ll. Generar un registro de la correspondencia recibida y la despachada con nUmero
consecutivo anual, con la finalidad de contar con un archivo debidamente catalogado vy
clasificado;

lll. Concentrar los documentos y expedientes para su conservacion y mantenimiento, en tanto
vence su periodo de vida activa;

IV. Elaborar y llevar el inventario y los catdlogos de la documentacién que se reciba de los
érganos del gobierno municipal;

V. Recibir de todas las dependencias y unidades de la administraciéon publica municipal,
todos los expedientes, legajos, libros y toda la documentacién cuyo trdmite haya concluido
o0 se encuentre suspendido sin causa ni motivo justificado por mds de fres meses, con
excepcion de la Secretaria del Ayuntamiento, el Registro Civil y cualquier otfra dependencia
gue por disposicion legal o reglamentaria deban conservarlos para la expedicion de
certificaciones y copias;

VI. Vigilar y controlar que la consulta, certificacion y copia de los documentos se preste
exclusivamente dentro del propio archivo, con base en el procedimiento que la Secretaria
del Ayuntamiento y el propio fitular del archivo determinen;

VII. Reproducir copias fotostaticas y otro procedimiento facsimilar de documentos que tengan
bajo su custodia, con el objetivo de preservarlos de su deterioro o destruccion;

VIll. Expedir copias certificadas a personas interesadas conforme a la ley, previo pago de los
derechos correspondientes;
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IX. Coordinarse con el Archivo Histérico Municipal para efectos de la seleccion de
documentos que serdn fraspasados a este Ultimo, con la periodicidad y lineamientos que fije
de manera conjunta con la Secretaria del Ayuntamiento; y

X. Las demds que le encomiende la persona ftitular de la Secretaria del Ayuntamiento, la
legislacion federal y estatal

que resulte aplicable a la materia, el presente Reglamento, y el resto de la normatividad
municipal.
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