CARTAZAR

EL LEGADO DE NUESTRA HISTORIA

SILVIA ENRIQUEZ
CONTRERAS
UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL.

EXPERIENCIA LABORAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CORTAZAR, GTO; ADMINISTRACION
2024-2027

JEFA DE LA UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL.

2024 -ACTUAL

RECIBIR Y RESGUARDAR LOS ARCHIVOS DE LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS MUNICIPALES. REALIZACION DE DIFERENTES
TRAMITES ARCHIViSTICOS: RESGUARDO, CONSULTA Y PRESTAMO
DE LOS ARCHIVOS A LOS DEPARTAMENTOS QUE LO REQUIERAN,
DEPURACION DE ARCHIVOS QUE CUMPLEN SU PLAZO DE
CONSERVACION Y SELECCION DE ARCHIVOS PARA FORMAR EL
ARCHIVO HISTORICO. SELECCION DE DOCUMENTACION QUE
REQUIERA RESTAURACION.

SEG

SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

1992 - 2020.

FUNCIONES: CONTROL ESCOLAR, CONTROL DE MATRICULA,
ESTADISTICAS POR EDADES, CONTROL DE CALIFICACIONES,
OFICIOS, CORREOS, CIRCULARES, ORGANIZACION DE
REUNIONES VIRTUALES, INSCRIPCION POR CICLO ESCOLAR,
CONTROL DEARCHIVO Y CLASIFICACION DE EXPEDIENTES DE LOS
ALUMNOS.


https://cortazar.gob.mx/

