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INTRODUCCION

En atencion la entrada en vigor de la Ley General de Archivo el dia 15 de junio de 2019 y con
fundamento en sus articulos 23, 24 y 25, se crea el Programa Anual de Planeacion y Desarrollo
Archivistico, lo anterior para lograr mayor productividad, eficiencia, eficacia, certeza juridica y mejorar
las capacidades institucionales de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Metropolitano del Estado de México en materia de Archivo.

El desarrollo archivistico implica la construccién de un sistema de gestién de la documentacion, a lo
largo de las distintas etapas de su ciclo de vida y como un proceso que integra las actividades

relacionadas con documentos en todas y cada una de las Unidades Administrativas que cofforman
la Entidad.
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OBJETIVO

Establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de las Unidades Administrativas de la Entidad,
regulando la organizacion y el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, a fin de que se
actualicen y permitan la publicacién en medios electrénicos de la informacion relativa a sus
indicadores de gestion, fomentando la cultura archivistica mediante la adopcion de buenas practicas.

Garantizar la organizacién, conservacion, difusiéon y divulgacion del patrimonio dogumental del
Estado de México en cumplimiento y apego a la Ley General de Archivos y a la demas|normatividad
vigente que no se oponga a ésta.
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ACTIVIDADES Y ACCIONES

. Actualizacién del directorio de los responsables de archivo de tramite.

e Nombramientos.
e Directorio.

L. Elaboracion 0 en su caso actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivisticos.

e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
o Catalogo de Disposicion Documental.
¢ Inventarios Documentales.

li. Capacitacion y desarrollo especializado del personal involucrado a las funciones
archivisticas.

e Curso de capacitacion en Organizacion de Archivos.
e Curso de capacitacion en Seleccién Documental.

IV.  Solicitar un espacio adecuado que relna las condiciones y caracteristicas requeridas por
la normatividad aplicable, para la implementacién de los Archivos de Concentracion e
Historico de la Entidad, lo anterior, para concentrar y resguardar los archivos de tramite
concluido.

e Hacer la gestion ante la Instancia correspondiente.
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CALENDARIZACION
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Dar seguimiento a la
actualizacion de los
nombramientos de las o
los responsables de
archivo

Nombramientos de
los responsables

Instrumentos
vigentes y oficios
mediante los cuales
se difunden

Elaborar o actualizar los
instrumentos de control
y consulta archivistica

Documento que

Realizar los cursos de certifique la
capacitacion capacitaciony

evidencia fotografica

Asesorias a las unidades
administrativas por
parte del Area
Coordinadora de
Archivos y del Comité
de Seleccion

oficios y minutas de
las asesorias

Documental
Solicitar un espacio
adecuado para oficios a las
concentrar y resguardar dependencias /,—\
los archivos de tramite correspondientes )
concluido /

Autorizé

esponsable del Area/Coordinadora
de Seleccion

Elabéré: Lic” Eduardo Soto Serna. — Secretario Técnico del Comité de Seleccién Documental.
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