COMUNICACIONES AEM

ANEXO 1
1.5 Planificacién

1.5.1 Actualizar la integracion de los responsables del Sistema Institucional de
Archivos de la AEM

De conformidad en lo dispuesto por el Articulo 20 de la Ley General de Archivos, todos los
documentos de archivo en posesion de la AEM formaran parte del Sistema Institucional de
Archivos, el cual permitira que el representante en cada una de las unidades administrativas
podra desarrollar entre otras funciones las de asesorar a su unidad productora en materia de
archivos, registrar y controlar la documentacion del archivo de tramite e instrumentar las
medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes, entre otros aspectos.
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1.5.2 Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica de la
AEM

Esta actividad permitird que los nuevos responsables de las areas generadoras en los
archivos de tramite coadyuven con el area coordinadora de archivos en la actualizaciéon del
Catélogo de Disposicién Documental y en el Inventario General, basados en la elaboracién
de las fichas técnicas de valoracion documental, mismas que identifican el nombre de la
serie, el marco juridico, la descripcion de la atribucion, los valores documentales y plazos de
conservacion, entre otros aspectos.
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1.5.3 Seguimiento al proceso de organizacion y mantenimiento de los archivos
de tramite y concentracion y apoyar al Comité de Transparencia de la AEM

En virtud de que el Sistema Automatizado de Archivos de la AEM, requiere de su desarrollo y
actualizacion, se analizaran las diversas alternativas con la Unidad de Tecnologias de la Informacion
para el desarrollo procesos que fortalezcan la organizacibn y mantenimiento de los archivos de
tramite y concentracion.

Actividad Acciones Requerimientos y/o Responsables Entregables
planificada insumos
Seguimiento al Seguimiento a | ¢ Registro de e Coordinacion NUmero de
proceso de los avances expedientes de archivos y expedientes
organizacion i . i i
mnenimero oo| G © 90| eneisitema |18 Uces 6o aches
los archivos de . Automatizado "
tramit d | expedientes . de la Transferencias
ramite e as fi de | de Archivos Inf .. . .
unidades activos de los de 2 AEM d nformacion y primarias
administrativas ~ y Organos 'y ela e Comunicacion realizadas.
actualizar el Unidades los Organos 'y es. Personal
Sistema Técnicas y Unidades . asesorado en
Automatizado  de Administrativa Técnicas y Responsables materia
ﬁg:lcllvos de la sde la ’AEM. Administrativa de . los archivistica.
- Asesoria a los Archivos de Inventarios de
s de la AEM. T )
responsables | = oo Lo tramite y transferencias
y personal gist y areas primarias.
_ atencion a las generadoras Nombrami
involucrado necesidades ombramientos
] de los de enlaces
en los de asesoria Oraanos .
archivos de de las g y para pres‘;amos
chi dad Unidades de expedientes
tramite tanto unidades

de los

administrativa
[

Técnicas y
Administrativa

y estadistica de
préstamos de

Organos y o s de la AEM. expedientes
Unidades * Soliciludes de |, Responsable Oficio de
_ transferencias del archivo de L del
Técnicas y primarias b recepcion de
- . . . concentracion Desecho de
Administrativa | ¢ Designacion apel de
s de la AEM. de los enlaces bap

Recepcion en
el archivo de

habilitados
para el

archivo donado
por parte de la
Gerencia de

concentracion préstamo de Recursos
(transferencia expedientes. Materiales 'y
S primarias). T _ Servicios
Consulta de | Oficio enviado Generales.

expedientes
en el archivo

por la
Coordinacion

Ricardo

D Flores

-

Aiio de Mﬂgon



COMUNICACIONES AEM

de
Concentraci6
n

e Coordinar las

bajas del
desecho de
papel de
archivo de los
Organos vy
Unidades

Técnicas y
Administrativa
s de la AEM.

de Archivos a
las Unidades
Administrativa
s informando
sobre tramite
para la
donacién del
desecho de
papel de
archivo.

1.5.4 Capacitacion del personal involucrado en el proceso de organizacion y

mantenimiento de los archivos.

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos, en el articulo 28 fraccién VII, que
sefala “Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracién de archivos”, se
realizaran los programas de capacitacion dirigidos a los servidores publicos responsables de los
archivos de tramite con el apoyo de los cursos impartidos por el INAlI de manera virtual y/o presencial.
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