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PLAN DE TRABAJO

JEFE DEL DEPARTAMENTO PATRIMONIO Y ARCHIVO MUNICIPAL DE H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TUXPAN, JALISCO.

ADMINISTRACION 2024-2027

OBJETIVO: Organizar, conservar y supervisar el archivo municipal contando con un cuadro general
de clasificacién de archivista asi como un catalogo de disposicion de muebles e inmuebles y
vehiculos de nuestro municipio, llevar acabo un inventario de las dependencias del H. Ayuntamiento
de Tuxpan, Jalisco.

METAS: Contar con un patrimonio eficiente, confiable y transparente que cuente con un inventario
actualizado para conocer las caracteristicas fisicas y su ubicacioén, para satisfacer con calidad y
agilidad cuando sea requerido.

METAS DEL SERVICIO:

1- ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE DIRECCIONES

2- ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE JEFATURAS

3- ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS

4- ALTA DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS DE LAS DIRECCIONES /JEFATURAS

5- BAJAS DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS DE LAS DIRECCIONES /JEFATURAS

6- ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES

7- SUPERVISAR EL BUEN USO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

8- ORGANIZAR EL ARCHIVO MUNICIPAL

9- MANTENER EL ARCHIVO EN CONSTANTE MANTENIMIENTO

10- MANTENER ACTUALIZADO LOS INVENTARIOS EN EL TRASCURSO DE LA
ADMINISTRACION.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

NUMERO . FECHA FECHA
META DESCRIPCION DEL CALENDARIO DE ACTIVIDADES INICIO TERMINO
Verificacion de las condiciones actuales del inventario de
11 direcciones del H. Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco. 04/02/2025
Actualizacion del inventario de direcciones del H. Ayuntamiento de
12 Tuxpan, Jalisco. 18/02/2025
Verificacion de las condiciones actuales del inventario de Jefaturas
21 del H. Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco. 25/02/2025
Actualizacién del inventario de Jefaturas del H. Ayuntamiento de
2.2 Tuxpan, Jalisco. 11/03/2025
Verificacion y actualizacion del inventario de los diferentes
31 departamentos.
41 Alta de bienes muebles adquiridos que no estén adscritos al C
. . . .. uando se
inventario municipal. requiera
Baja de vehiculos del H. Ayuntamiento de Tuxpan Jalisco / Cuando se
5.1 Elaboracién de formatos requiera
Actualizaciéon de informacion en la pagina de Gobierno de
61 |Tuxpan Jalisco. Cuando se
requiera
Actualizacién de los inventarios de bienes inmuebles.
71 25/03/2025
Supervisar el buen uso de los bienes muebles e inmuebles.
8.1 Siempre
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Limpiar las instalaciones del Archivo Municipal
9.1 28/04/2025

Ordenar los documentos del Archivo Municipal
9.2 05/05/2025

Conservar el archivo en constante mantenimiento.
10.1 Cada mes

Conservar actualizado los inventarios en el trascurso de la

. . Cuando se
111 ladministracion. requiera
RESULTADOS ESPERADOS
META DESCRIPCION DE RESULTADO % ESTIMADO
Ser transparente en cuanto a la gestidon de recursos que son destinados a los
1 diferentes departamentos. 100
) Notificar del trabajo realizado al departamento de Organo Interno de control. 100

Mantener informada a la poblacién en cuanto a la gestion de recursos que son
3 destinados a los departamentos del H. ayuntamiento de Tuxpan Jalisco a través de 100
su portal por internet.

Ser transparente en cuanto a la gestidon de recursos que son destinados a los

4 diferentes departamentos. 100

Tener actualizados nuestros inventarios de todas las dependencias del H.
Ayuntamiento de Tuxpan, Jalisco para tener un mejor manejo en todos los bienes 100
muebles e inmuebles.

ING. ANA LILIA RINCON MARTINEZ
Jefe de Departamento Patrimonio y Archivo Municipal
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