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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivisti nales para el mejoramiento de los servicios

documentales y archivisticos de la Coordin;
encaminadas a dar continuidad a la i

MARCO NORMATIVO

Ley de Archivos Para el Estz

ARTICULO 23. Los sujetos obl
publicarlo en su portal electra

n elaborar un programa anual y
ondiente

ion para el desarrollo de los
anos y de otros derechos que de

ARTICULO 24. El programa ant
archivos y debera incluir un en
ellos deriven, asi como de ape

rsos economicos, tecnoldgicos y
capacitacion en gestion documental y

la informacion y procedimientos para la
ervacion a largo plazo de los documentos de

ARTICULO 25. El programa anual de
operativos disponibles; de igual forma nm
administracion de archivos que incluyan
generacion, administracion, uso, control, mi
archivos electronicos.
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Capitulo III

ARTICULO 27. El Coordinador de Ar
supervisar la organizacion de los a

sujeto obligado, de regulary
vistico referidos en la Ley.

ARTICULO 31. Son funciones del

1. Disefar, proponer, desarra arrollo archivistico;

I1. Establecer las politicas y te el ciclo vital de los

documentos de archivo;
I11. Formular los instrumentos,

V. Coordinar los trabajos para la ele 1trol archivi
poniendo el diseno, desarrol ; izacion del Sistema lasific ion Archivistica, el Catalogo de

Disposicion Documental y los inventd

VI. Coadyuvar con la instancia responsabl la elaboracion de un programa de
necesidades para la normalizacion de | _ los archivos, propiciando la incorporacion de
mobiliario, equipo técnico, de conservacion y aci piadas para los archivos, de conformidad con las
funciones y servicios que éstos brindan. ‘
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Fase de Aprendizaje
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El area Coordinadora de archivos establecera acciones'y S arrollo de la funcion archivistica de los

; procesos archivisticos a los

encargados de los archi

El area de Coordinacio e de asesorias de apoyo técnico, destinado a

Fase de Organizacion

&

Organizar y ordenar la Clasificacion Archivistica de la

Coordinacion Estatal de p

Inventarios de Archivo;

FER 37, correspondiente al archivo a recepcion del mes de septiembre de 2021.
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Fase de Evaluacion

1. Evaluar y optimizar con apoyo del m_.cuo H:ﬂ. di
proteccion Civil. Ly
« Catalogo de Disposicién Documental
« Sistema Institucional de Archivo (SIA
Auditorias internas en materig

na Integral de Archivos de la Coordinacion Estatal de

"Coordinacion de
archivos.

Coordinacion de
archivos.
Coordinacion de
archivos.
Encargados de
archivos de tramite.
Coordinacion de
archivo y
encargados de
archivo de tramite.
Grupo
Interdisciplinario de

Auditorias Internas de Archivo.
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RECURSOS

Para el cumplimiento de las metas y actividades establecidas en el Plan >:cm_ de Desarrollo Archivistico es necesario la asignacion

adecuada de recursos humanos, materiales < nmn:o_oo_nom

Recursos humanos

_

Se refiere al personal capacitado en.materia de archivos, para esto se ﬂ_m:mn identificados cuatro perfiles necesarios, que a

continuacion se describen las actividades en materia de archivos.

PERFIL

Coordinador de Archivos

|
|

Encargado de Archivo de Tramite

|

FUNCIONES

Encargado de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi
como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de

archivos.

Cada 4rea administrativa de la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil

‘contara con una persona responsable de Integrar y organizar los

mxvmn_ ntes que se produzcan en el ejercicio de sus funciones

: 335%358

£ Um_x.i de asegurar la localizaciéon y consulta de los expedientes
: Bﬁ_m_.“ﬁ la elaboracion de los inventarios documentales.

Colaborar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracién de los

| instrumentos de control archivistico y trabajar de acuerdo con los

criterios especificos y recomendaciones dictados por el La

Coordinacion de Archivos.
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Recursos materiales . o

Insumos necesarios para el desempefo delas m&sn_wanm en cada uno de los diferentes archivos:

DESCRIPCION

pel bond, impresora, lapices, boligrafos, folders, carpetas
archiveros, computadoras, internet, quita grapas,
je caucho,

Activa

Recursos tecnologicos

Sistema Archivistico Institucionaly(SAD"

Elabpro Valido
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