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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN MATERIA
DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
HUIXQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO
(PACA 2023)

1.- PRESENTACION.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan
presenta, a través del Departamento de Archivo, presenta su Programa de
Capacitacion y Actualizacion en Materia de Administracion de Archivos y Gestion
Documental del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan, Estado de México (PACA 2023); con la finalidad de dar estricto
cumplimiento a lo mandatado en la fraccion VII 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 X del
articulo 59 del Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.

2.- OBJETIVO.

El PACA 2023 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 Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, Estado de México (SIA).

Es importante destacar que la importancia del PACA 2023 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 Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan y con ello dar cumplimiento a las
obligaciones planteadas en la ley de la materia.

3.- TECNICAS Y MODALIDAD DE CAPACITACION ARCHIVISTICA.

Los trabajos archivisticos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan, se priorizan los medios y plataformas electronicas como
principales vias para la imparticion de capacitaciones, impartiendo de manera
presencial inicamente aquellas en las que se considere estrictamente necesario,
respetando la sana distancia en los espacios de trabajo.
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4.- PROGRAMA DE CAPACITACION 2023.

I. CONFERENCIA: “Archivos, base de la transparencia y rendicién de
cuentas.”
Impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Archivo General del Estado de
México.

[I. TALLER: “La importancia de la organizacién de los documentos de
Archivo”.
Impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Archivo General del Estado de
México.

lll. DIPLOMADO: “Gestion Documental y Administraciéon de Archivos.”
Impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Archivo General del Estado de
México.

*Se emite constancia.

IV. TALLER: “¢Cémo realizar una transferencia primaria?”
Impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Archivo General del Estado de
México.

V. FORO: “El desarrollo de una nueva cultura Archivistica en el Estado de
México”
Impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Archivo General del Estado de
México.

VI. MESA DE DIALOGO: “La importancia del Archivo Municipal.”
Impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Archivo General del Estado de
México.

VIl. CONFERENCIA: “Las ventajas y desventajas de la digitalizacion de
Archivos”
Impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Archivo General del Estado de
México.

VIIl. CONFERENCIA: “La importancia de la conservacion y preservacion de
los documentos fisicos de archivo”
Impartido en MODALIDAD VIRTUAL por el Archivo General del Estado de
México.
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5. FICHAS TECNICAS DE CAPACITACION.

Qué los servidores publicos conozcan los procesos de
tratamiento y resguardo de la memoria institucional, ya que los
Objetivo: documentos archivisticos fungen como patrimonio esencial
para los entes publicos, en razon de que pueden ser
reproducidos y reutilizados para el servicio ciudadano.

» Integrantes del Sistema Institucional de Archivos

» Personal del Departamento de Archivo
Imparte: El Archivo General del Estado de México.

Dirigido a:

Proporcionar a los servidores publicos informacién que les
permita analizar y diferenciar los principios tedrico practicos

Obijetivo: aplicados en los procesos de gestion documental asociados a
la produccion y organizacion de los documentos existentes en
el archivo.

Dirigido a: » Integrantes del Sistema Institucional_ de Archivos

» Personal del Departamento de Archivo

Imparte: El Archivo General del Estado de México

Que los servidores publicos adquieran conocimientos teoricos
y normativos para la comprension de los procesos de gestion

Objetivo: i . P
documental que se aplican en los archivos de tramite,
concentracion e historicos.

Dirigido a: » Integrantes del Sistema Institucional_ de Archivos

» Personal del Departamento de Archivo

Duracion: Autogestionable

Imparte: Archivo General del Estado de México

Dar a conocer el procedimiento por medio del cual los
responsables del Archivo de Tramite de cada unidad
Obijetivo: administrativa del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan podran gestionar la
transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

»  Integrantes del Sistema Institucional de Archivos

»  Personal del Departamento de Archivo

Imparte: Archivo General del Estado de México

Dirigido a:
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Establecer los nuevos conceptos y politicas en materia de
gestion de archivos, asi como comprender que todas las
Objetivo: personas servidoras publicas somos actores fundamentales y
corresponsables de la organizacibn y conservacion del
patrimonio documental del Estado de México.
Dirigido a: »  Integrantes del Sistema Instituciona[ de Archivos
»  Personal del Departamento de Archivo
Imparte: Archivo General del Estado de México

Transmitir la importancia de los Archivos Municipales ya que
L estos representan la concentracion de los testimonios de la
Objetivo: i L . . i .
accion cotidiana politica y administrativa del gobierno
municipal.
Dirigido a: »  Integrantes del Sistema Institucional de Archivos
9 ) »  Personal del Departamento de Archivo
Imparte: Archivo General del Estado de México

Determinar las necesidades reales de nuestros archivos en
o materia de TIC'S, fijar los retos, ventajas y desventajas al
Objetivo: ; o ;
momento de considerar la digitalizacion en nuestras unidades
informativas.
Dirigido a: » Integrantes del Sistema Institucional de Archivos
9 ) »  Personal del Departamento de Archivo
Imparte: Archivo General del Estado de México

Objetivo:

Garantizar la conservacion de los documentos generados por
el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan, para promover la divulgacion del desarrollo
histérico de nuestro municipio.

Dirigido a:

»  Integrantes del Sistema Institucional de Archivos
»  Personal del Departamento de Archivo

Imparte:

Archivo General del Estado de México
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6. CRONOGRAMA.

PACA 2023
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2 organizacion de los 18
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transferencia primaria?
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La importancia del Archivo 20
Municipal

Las ventajas y
7 desventajas de la 5
digitalizacion de Archivos

La importancia de la
conservacion y
8 preservacion de los 19
documentos fisicos de
archivo

El presente Programa de Capacitacion y Actualizacion en Materia de
Administracion de Archivos y De Gestién Documental del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, Estado De México
(PACA 2023), fue aprobado a los veinte dias del mes de marzo de dos mil
veintitrés.
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