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PROGRAMA DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y DE GESTION DOCUMENTAL
MUNICIPIO DE HUIXQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO
(PAC 2022)

1.- PRESENTACION.

El Municipio de Huixquilucan del Estado de México, a través de la Coordinacién de
Archivos Municipal, presenta su Programa de Capacitacion y Actualizacion en
Materia de Administracion de Archivos y Gestion Documental del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México (PAC 2022); con la finalidad de dar estricto
cumplimiento a lo mandatado en la fraccion VIl del articulo 28, y en los articulos 94,
95, 96 y transitorio Décimo Tercero de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, asi como en la fraccion XVII del
articulo 81 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

2.- OBJETIVO.

El PAC 2022 tiene como objetivo principal fomentar la capacitacion y actualizacion
del personal involucrado en los trabajos archivisticos para el buen funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Huixquilucan, Estado de
México (SIA).

Es importante destacar que la importancia del PAC 2022 radica en plasmar un
conjunto de actividades de capacitacion y actualizacibn en materia de
administracion de archivos y de gestion documental dirigidas al personal
involucrado en los trabajos archivisticos del Municipio de Huixquilucan y con ello
dar cumplimiento a las obligaciones planteadas en la ley de la materia.

3.- TECNICAS Y MODALIDAD DE CAPACITACION ARCHIVISTICA.

Derivado de la contingencia en la que actualmente vivimos por la propagacién del
virus SARS-CoV-2, a fin de mantener la observancia de las recomendaciones para
prevenir el contagio y contribuir a la mitigacion del coronavirus (COVID-19), asi
como proteger la salud de las personas involucradas en los trabajos archivisticos
del Municipio de Huixquilucan, se priorizan los medios y plataformas electronicas
como principales vias para la imparticion de capacitaciones, impartiendo de manera
presencial Unicamente aquellas en las que se considere estrictamente necesario,
respetando la sana distancia en los espacios de trabajo.
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4.- CAPACITACIONES ARCHIVISTICAS A DURANTE EL 2022.

CURSO: “El Archivo de Tramite. Gestion de la Documentacion Activa”,
impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Departamento de Profesionalizacion
Archivistica de la Direccibn General de Innovaciéon de la Direccién de
Administracion y Servicios Documentales de la Secretaria de Finanzas del
Estado de México.

*No se emite constancia.

CURSO: “Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA)” impartido en MODALIDAD VIRTUAL a través de la plataforma del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).

*Otorga Constancia de Acreditacion.

CURSO: “Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental”
impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Departamento de Valoracion,
Disposicion y Baja de Documentos de la Direccion General de Innovacion de la
Direccion de Administracién y Servicios Documentales de la Secretaria de
Finanzas del Estado de México.

*No se emite constancia.

CURSO: “Induccién a la Administracion de Documentos y Archivos de los
Sujetos Obligados del Sistema Nacional de Transparencia” impartido en
MODALIDAD VIRTUAL a través de la plataforma del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de México y Municipios (INFOEM).

*Otorga Constancia de Acreditacion.

5. FICHAS TECNICAS DE CAPACITACION.

EL ARCHIVO DE TRAMITE. GESTION DE LA DOCUMENTACION ACTIVA

Proporcionar al personal del servicio publico participante elementos
Objetivo: para identificar los procesos asociados a la gestién documental en el
archivo de tramite e identificar sus principales caracteristicas.
Dirigido a: » Integrantes del Sistema In§titucional Qe Arch!vps
' » Personal de la Coordinacién de Archivo Municipal
Duracién: 2 horas
Departamento de Profesionalizacion Archivistica de la Direccion
Imparte: General de Innovacion de la Direccion de Administracion y Servicios
Documentales de la Secretaria de Finanzas del Estado de México.
Node 48
participantes:
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ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Proporcionar una herramienta de orientacion en la elaboracion de este
instrumento de control archivistico que establece una clasificacién
homogénea de los documentos de archivo, con sustento en una

participantes:

Objetivo: estructura que reproduzca el proceso mediante el que han sido
creados o recibidos los documentos de archivo, y que permita
igualmente su localizacibn expedita, ademas de garantizar su
disponibilidad e integridad.

Dirigido a: » Integrantes del Sistema Institucional de Archivos

' » Personal de la Coordinacién de Archivo Municipal
UNA SEMANA, en la cual el material estara disponible en la pagina
Duracion: del INFOEM, a fir_1 d_e que, una vez concluido el plazo, se realice el
' examen de conocimientos para que obtengan su CONSTANCIA DE
ACREDITACION
Imparte: INFOEM
No de 48

ELABORACION DE LAS FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Proporcionar una herramienta de orientacién en la elaboracion de las
Fichas Técnicas de Valoracion documental a fin de analizar la
informacion que deberé ser establecida en las series documentales

participantes:

Objetivo: - N . o X .
para facilitar la clasificacién y la identificacion de la vigencia y la
definicién de los plazos de conservacion de los documentos de dicha
serie.
Dirigido a: » Integrantes del Sistema Institucional Qe Archi_vps
' »  Personal de la Coordinacién de Archivo Municipal
Duracién: 3 horas
Departamento de Valoracién, Disposiciéon y Baja de Documentos de
Imparte: la Direcpién General de Innovacion de la DirecciQn de Administracion
' y Servicios Documentales de la Secretaria de Finanzas del Estado
de México.
No de 48
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Conocer sobre la trascendencia de la adecuada gestion documental
y la preservacion de los documentos, asi como las
responsabilidades que tenemos los sujetos obligados de conservar
Objetivo: la informacion producida y el derecho de los ciudadanos a
consultarla, lo que permite hacer accesible todo aquello en lo que se
documenta el ejercicio de las atribuciones que se nos han

encomendado.
Dirigido a: > Integrantes del Sister_na Ir)§titucional _de Archivos
' > Personal de la Coordinacion de Archivo
UNA SEMANA, en la cual el material estara disponible en la pagina
Duracion: del INFOEM, a fin (_je_que, una vez concluido el plazo, se realice el
' examen de conocimientos para que obtengan su CONSTANCIA
DE ACREDITACION
Imparte: INFOEM
No de

48

participantes:

6. CRONOGRAMA.
PADA 2022

CURSOS

El Archivo de Tramite. Gestion
de la Documentacién Activa

Elaboracion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica

Elaboracion de las Fichas
3 Técnicas de Valoracion
Documental
Induccién a la Administracion de
Documentos y Archivos de los
Sujetos Obligados del Sistema
Nacional de Transparencia

huixquilucan.gob.mx
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El presente PROGRAMA DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN MATERIA
DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y DE GESTION DOCUMENTAL DEL
MUNICIPIO DE HUIXQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO (PAC 2022), fue
aprobado a los TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL

VEINTIDOS.

AVO PIMENTEL
L ARCHIVO MUNICIPAL

COORDINADORA

2022-2024

Secretaria del
H. Ayuntamiento

Coordinacién
de Archivo
Municipal

H. A‘:yuntanziento de
Huixquilucan




